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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
Delegatura w Rzeszowie

Pracownik/pracowniczka ds. administracyjnych i kadrowych

Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

Ogdlny zakres obowigzkow

1.

prowadzenie sekretariatu Delegatury:

e realizacja zadan zwigzanych z obstugg kancelaryjng Delegatury (przyjmowanie, rejestrowanie,
rozdziat i wysytanie korespondencji),

e obstuga systemu EZD,

e nadawanie numeréw dla pism wptywajgcych i wychodzacych z Delegatury zgodnie
Zz Rzeczowym Wykazem Akt,

e obstuga interesantdéw zewnetrznych, przekazywanie wstepnych informacji/wyjasnien
interesantom zewnetrznym oraz w problematycznych przypadkach kierowanie interesantéw
do wiasciwych pracownikéw merytorycznych,

e redagowanie pism na polecenie i pod podpis przetozonego,
e prowadzenie spraw dot. realizacji zamowien sal konferencyjnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym przechowywaniem pism w Delegaturze zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

zapewnienie organizacyjno — kancelaryjnego funkcjonowania Delegatury:

e wspoOidziatanie z administracjg Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie wynajmu
i przygotowania sal na potrzeby realizacji zadan wyborczych,

e planowanie, realizacja zakupow materiatbw biurowych i innych ustug niezbednych
do sprawnego funkcjonowania Delegatury zgodnie z obowigzujgcg procedura,

e rejestracja rachunkow statych optat wynikajgcych z umow, dokonywanych zakupow
i ustug, z pisemnym uzasadnieniem i przekazaniem do realizacji przez Gtéwnego Ksiegowego,

e prowadzenie ewidencji: umow, delegacji stuzbowych, aktow prawnych, pieczeci i innych.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Delegatury:

e prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

e prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy,

e prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz szkoleh pracownikébw z zakresu BHP,
p-poz.,

e sporzgdzanie sprawozdah w  zakresie spraw  personalnych  przekazywanych
do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

e obstuga systemu kadrowo — ptacowego,

e przygotowywanie umoéw o prace, $Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i zwalniania pracownikow.

prowadzenie spraw dotyczgcych umow cywilnoprawnych zawieranych przez Dyrektora Delegatury,

w tym sporzgdzanie umow, rachunkow i protokotéw odbioru,

prowadzenie ewidencji (ilosciowo-wartosciowej, kart osobistego wyposazenia pracownikow)

sktadnikow majatkowych zgodnie z przepisami prawa oraz aktualnymi zarzadzeniami Szefa
Krajowego Biura Wyborczego,




6. obstuga pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP
i do Senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw do organow jednostek samorzgdu
terytorialnego, referendum ogolnokrajowego i referendum lokalnego,

7. obstuga korpusu urzednikow wyborczych w zadaniach wynikajgcych z przepiséw Kodeksu
wyborczego oraz uchwat Panstwowej Komisji Wyborczej, pod katem kadrowym,

8. gromadzenie i przygotowywanie dokumentow przeznaczonych do archiwizacji.

lll. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne
i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Rzeszowie miesci sie w budynku Podkarpackiego
Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie przy ul. Grunwaldzkiej 15 w Rzeszowie. Szczegdtowe informacije
dotyczace dostepnosci budynku dla osdb niepetnosprawnych sg udzielane telefonicznie pod numerem
telefonu 17 867 14 18.

V. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

ukohczone 18 lat zycia;

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak przynaleznosci do partii politycznych oraz nieprowadzenie dziatalnosci politycznej;
wyksztatcenie: wyzsze;

biegta znajomos¢ pakietu biurowego Ms Office;

znajomos$¢ technik biurowych.
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VI. Wymagania dodatkowe

1. biegta znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
urzedow panstwowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, ochrona danych
osobowych i ZFSS;

2. minimum 3 letnie doswiadczenie kadrowe;

kierunkowe studia podyplomowe/szkolenia/kursy bedg dodatkowym atutem;

4. obstuga systemoéw informacji prawnych, kadrowo-ptacowych oraz elektronicznego obiegu
dokumentow;

5. znajomos$¢ systemu wyborczego w Polsce.
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VII. Uprawnienia / umiejetnosci

umiejetnosci analityczne;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnosc pracy w zespole;

dyspozycyjnosc;

doktadnosé;

odpornosc¢ na stres;

7. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz sprawnego komunikowania sie¢ w mowie i pisSmie.
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VIII. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

1. CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych);
2. list motywacyjny;




kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo skarbowe.
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Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przestaé w terminie do dnia 28 sierpnia 2026 r. (liczy sie data wptywu) na adres
mailowy: rzeszow@kbw.gov.pl lub dostarczyé do siedziby Delegatury: Krajowe Biuro Wyborcze
Delegatura w Rzeszowie: ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszéw (pokdj 418, IV pietro), w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko ds. administracyjnych i kadrowych”.

Pozostate informacje

Wynagrodzenie za prace:

- wynagrodzenie zasadnicze: 5 000 zt — 5 500 zt brutto (kwota uzalezniona od posiadanych kwalifikacji
zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego),

- dodatek za wystuge lat (do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

- dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (17) 867 14 18.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:

https://rzeszow.kbw.gov.pl/ w zaktadce Aktualnosci/Informacije.

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

Ztozone dokumenty mozna odebrac w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem  danych o0s6b  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 o0sob skitadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatéw jest art. 221 § 1, art. 221 § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm., z 2026 r. poz.25),
art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych (Dz. U. z 2025 r., poz.
1459, z 2026 r. poz.26, 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 bedg
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. Kandydat ma prawo cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé 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.

Rzeszéw, dnia 6 sierpnia 2026 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Rzeszowie

(-) z up. Katarzyna tuksik



https://rzeszow.kbw.gov.pl/

