DYREKTOR KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO éirﬂjrgwe
DELEGATURY W GDANSKU Wyborcze
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Delegatura w Gdarisku

PRACOWNIK(CZKA) ADMINISTRACYJNY(A) - SPECJALISTA

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat — umowa zastepstwa

Il. Ogélny zakres obowigzkow

1. Wspoditpraca z organami wyborczymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
urzednikami wyborczymi i organami administracji rzgdowej w wojewddztwie w zakresie
organizacji i przeprowadzenia wyborow i referendow.

2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
wyboréw uzupetniajgcych i przedterminowych do organéw jednostek samorzadu
terytorialnego w toku kadenciji.

3. Wykonywanie czynnosci merytorycznych oraz organizacyjno-technicznych zwigzanych
Z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem referendéw ogoélnokrajowych oraz wyboréw
Prezydenta RP, postéw do Sejmu RP i senatoréw i Senatu RP, postéw do Parlamentu
Europejskiego i organéw jednostek samorzgdu terytorialnego.

4. Udzielanie wyjadnien z zakresu prawa wyborczego wyborcom oraz innym podmiotom.

5. Przygotowywania projektéw aktow prawnych i pism organéw wyborczych.

6. Archiwizacja dokumentacji z wyboréw.

7. Badanie sprawozdanh finansowych komitetéw wyborczych.

Ill. Warunki pracy

Praca w pomieszczeniach biurowych. Praca przy obstudze komputera i sprzetu
biurowego.

IV.Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Gdansku miesci sie w budynku
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku, ul. Okopowa 21/27 (IV pietro). Obiekt jest
dostosowany do potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami. Szczegdtowe informacje
dotyczgce dostepnosci budynku dla osdéb z niepetnosprawnosciami sg udzielane
telefonicznie pod numerem telefonu 58 352 23 41.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie

ukonczone osiemnascie lat zycia

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

korzystanie z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe

v wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne

v’ znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy

v' znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office
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VI. Oczekiwania dodatkowe

v' co najmniej 4 letnie doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej
v znajomos$¢ systemu EZD RP

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

1. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz dobrej organizacji pracy wiasnej.

2. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
3. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole oraz budowania poprawnych relacji w pracy.
4. Dyspozycyjnos¢ i elastycznosé w realizacji powierzonych zadan.




5. Umiejetnos¢é redagowania pism urzedowych oraz sprawnego komunikowania sie
w mowie i piSmie.

VIIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

e CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych);

e List motywacyjny;

o Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

o Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia.

IX. Informacje dla kandydatow, oséb z niepetnosprawnosciami

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do sktadania aplikaciji.

X. Termin i miejsce skfadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesyta¢ w terminie do dnia 2 pazdziernika 2026 r. (liczy sie data
wptywu) na adres e-mail: gdansk@kbw.gov.pl lub dostarczyé do siedziby Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Gdansku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

Xl. Pozostate informacje

Proponowane wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 6500 do 7300 ztotych brutto;

- dodatek za wystuge lat;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 58 352 23 41.

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

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

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

XIl. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osob skifadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze, tel. 22 243
03 00, mail:biuro@kbw.gov.pl

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

Dane osobowe o0sd6b skfadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatéw jest art. 221
8 1, art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz.
277, 807, 1423, 1661 z 2026 r. poz. 25 i 473), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
0 pracownikach urzedow panstwowych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1459, z 2026 r. poz. 26 i 160)
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatow nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. Kandydat ma
prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgdania 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, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych
osobowych przez kandydata przystepujgcego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane
osobowe kandydatéow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Gdansk, dnia 15 wrzes$nia 2026 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Gdansku

/- Michat Elszkowski
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