DYREKTOR DELEGATURY

KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO I] Slowe
W LOMZY Wyborcze
OGLASZA NABOR:

Delegatura w tomzy

Osoba do pracy administracyjno — biurowej - zastepstwo

I.Liczba lub wymiar etatow

e 1 etat— zastepstwo

Il. Ogolny zakres obowigzkow

1.

2.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Delegatury, w tym obsluga korespondencii,
ewidencjonowanie dokumentow oraz wspotpraca w prowadzeniu archiwum zaktadowego.
Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacyjno-technicznym i prawnym przygotowaniem
oraz przeprowadzeniem ogolnopolskich akcji wyborczych, wyboréw w toku kadencji
i referendow.

Opracowywanie projektow pism, w tym stanowisk, wyjasnien oraz odpowiedzi na skargi
i wnioski, a takze wspomaganie procesu nadzoru nad przestrzeganiem prawa wyborczego
przez organy wyborcze.

Wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami na
terenie objetym wiasciwos$cig Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Lomzy.

I11. Warunki pracy

arwn

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).
Opracowywanie dokumentow, prace i czynnosci koncepcyjne oraz biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

Stanowisko pracy znajduje si¢ na II pietrze budynku biurowego.

Budynek wyposazony jest w windy osobowe i przystosowany jest dla 0s6b poruszajacych
si¢ na wozkach inwalidzkich.

IV.Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarZzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie: wyzsze - preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia, finanse
publiczne lub pokrewne;

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programow biurowych (mile widziana znajomo$¢
systeméw ePUAP, e-Dorgczenia, EZD RP);
Znajomo$¢ technik biurowych.

V. Oferujemy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne;
Dodatek stazowy;
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw oraz ich dzieci;




Atrakcyjna oferta programu kart sportowych;

Mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego;

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

Praca w siedzibie Urzedu potozonego w dogodnej lokalizacji w centrum miasta.

V1. Uprawnienia/umiejetnosci

Umiejetnos$ci analitycznego myslenia,

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu (szczegblnie w okresach wyborczych);
Umiejetnosci pracy w zespole 1 komunikatywnos¢;

Dyspozycyjnos¢;

Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, rzetelno$¢ i terminowos¢;

Wysoka kultura osobista.

VIIl. Wynagrodzenie

Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5000 zt do 6000 zt.

VIIL.

Wymagane dokumenty / o§wiadczenia

1.

w N

ok

6.

CV (z numerem telefonu oraz o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 10 lutego 2026 r. w ponizszy sposéb:

e wysta¢ drogg elektroniczng na adres: lomza@kbw.gov.pl;

e listownie na adres: Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Lomzy, ul Nowa 2, 18-400
Lomza;

e dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Lomzy, ul. Nowa 2,
18-400 Lomza — II pigtro, pok. 213 w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach
7.30 - 15.30.

X.

Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 86 211 67 10

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
https://lomza.kbw.gov.pl/ w zaktadce Aktualno$ci/Informacje.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdéw naboru.

Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Informujemy, ze administratorem danych osob sktadajacych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze
z siedzibg w Warszawie, przy ul. Wiejskiej 10, 00-902 Warszawa. Kontakt do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w Krajowym Biurze Wyborczym: e-mail: iodo@kbw.gov.pl. Dane osobowe
os0b sktadajacych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.



mailto:lomza@kbw.gov.pl
mailto:iodo@kbw.gov.pl

Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22' § 1, art. 221 § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), art. 3 ustawy
Z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 537) 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 lita RODO. Dane osobowe kandydatow
nie b¢da przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢edzynarodowe;.

Kandydat ma prawo cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania
0od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
0sobowych, ich usunig¢cia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez
kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie
podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Lomza, dnia 27 stycznia 2026 r.

Dyrektor Delegatury
/-/ Aneta Ostatkiewicz




