DYREKTOR

DELEGATURY Krjowe
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO wyborcze
WE WROCLAWIU e Wiochaii

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

REFERENT / REFERENTKA DS. OBStUGI KANCELARYJNEJ

Liczba lub wymiar etatéw

1 etat (umowa na zastepstwo)

. Ogélny zakres obowigzkow

=

a o

Realizacja zadah zwigzanych z obstugg kancelaryjng Delegatury. Przyjmowanie,
rejestrowanie, rozdziat i wysytanie korespondenciji.

Obstuga e-Doreczen.

Obstuga poczty elektroniczne.

Obstuga systemu EZD.

Prowadzenie kalendarza oraz obstuga biezgcej pracy Dyrektora Delegatury i komisarzy
wyborczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Dyrektora, pracownikéw
Delegatury oraz komisarzy wyborczych.

Przygotowywanie pism, wnioskéw, materiatdbw i analiz na potrzeby Dyrektora
Delegatury.

Prowadzenie rejestrow i akt spraw na stanowisku.

Obstuga klientow, udzielanie informacji i wyjasnien, pomoc wyborcom w ustaleniu
adresu ich lokalu wyborczego oraz udzielanie podstawowych wyjasnienn dotyczgcych
sposobu gtosowania.

Przewidywany termin zatrudnienia

Il lub 1V kwartat 2026 r.

IV. Wymagania niezbedne

v wyksztatcenie $rednie

v' obywatelstwo polskie

v' petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

v korzystanie z petni praw publicznych

v' nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

v' znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy

v' znajomos$¢ rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
0 ochronie danych)

v znajomos$¢ pakietu MS Office

V.

Wymagania dodatkowe

v znajomos$¢ systemu EZD
v doswiadczenie na podobnym stanowisku




VI. Uprawnienia / umiejetnosci

v umiejetno$¢ wspotpracy w zespole

v' komunikatywnos$é

v' samodzielnosé

v umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy
v’ rzetelnos¢

VII. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

v CV wraz z numerem telefonu i o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
0 ktérym mowa w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych
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VIII. Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku

v Migjsce pracy: ul. Podwale 28, 50-040 Wroctaw

v Stanowisko pracy:
- praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na
woOzku inwalidzkim.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do 31 lipca 2026 r. (liczy sie data wptywu)
na adres mailowy: wro-marta.chorzepa@kbw.gov.pl lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury:
Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura we Wroctawiu

ul. Podwale 28

50-040 Wroctaw

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko................

X. Pozostate informacje

Proponowane wynagrodzenie:

od 4 900 do 6 000 ziotych brutto miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego (kwota
uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia
i dodwiadczenia zawodowego) oraz miedzy innymi dodatek za wieloletnig prace
(w zaleznosci od posiadanego stazu pracy) i dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw.
Jrzynastka”. Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia,
o ktérym mowa w art. 1832 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks
pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed nawigzaniem
stosunku pracy.



mailto:wro-marta.chorzepa@kbw.gov.pl

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Delegaturze, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu kwietniu 2026 roku wynidst ponizej 6%.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wlasny osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 725 95 12.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie: https://wroclaw.kbw.gov.pl.

Pracodawca zastrzeqa sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi
kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebrac¢ w terminie 2. tygodni po ogtoszeniu wynikdéw naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Administratorem danych osoéb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze,

tel.; 22 243 03 00 wew. 888, mail: biuro@kbw.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kbw.gov.pl lub na adres siedziby
administratora.

Dane osobowe os6b skiadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatow jest
art. 221 8 1, art. 22* § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r.
poz. 277 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1459 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza ww.
przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO. Dane osobowe kandydatéw nie bedag
przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
w zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie
danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez
podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.
Dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Wroctaw, dnia 1 lipca 2026 r.

Dyrektor
Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
we Wroctawiu

/- Tomasz Szczepanski
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