DYREKTOR DELEGATURY ) K fdjOwe
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W KROSNIE Biuro

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Wyborcze
Delegatura w Krosnie

Pracownik/pracowniczka ds. ksiegowosci
W KRAJOWYM BIURZE WYBORCZYM
DELEGATURA W KROSNIE

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogdélny zakres obowigzkow

1. sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2. terminowe ksiegowanie operacji finansowych, zapewniajgce biezgce, rzetelne,
bezbtedne i sprawdzalne prowadzenie ksigg rachunkowych za pomoca
oprogramowania komputerowego bedgcego w posiadaniu Delegatury;

3. przygotowanie w systemie bankowosci elektronicznej (NBP) przelewéw bankowych;

4. sporzgdzanie jednostkowych, miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan budzetowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa
(TREZORY);

5. prowadzenie spraw osobowych Delegatury;

6. sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z ZUS;

7. ustalanie podatku dochodowego dla oséb fizycznych =z tytulu wyptacanych
wynagrodzen i prac zleconych;

8. prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania dotacji JST oraz dokonywanie
rozliczen;

9. obstuga programoéw komputerowych: TREZOR, QNT Quorum, Pfatnik, PUE-ZUS,
System Bankowoéci Internetowej NBE oraz e-Doreczenia w zakresie prowadzonych
spraw.

Ill. 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 Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Krosnie miesci sie w budynku
Starostwa Powiatowego w Krosnie, ul. Bieszczadzka 1 ( IV pietro). Obiekt jest dostosowany
do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami. Szczegodtowe informacje

dotyczgce dostepnosci budynku dla osob z niepetnosprawnosciami sg udzielane
telefonicznie pod numerem telefonu (13) 493 47 66.

V. Wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3. korzystanie z petni praw publicznych;

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

5. wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

6. co najmniej 2 letni staz pracy zawodowej w ksiegowosci;

7. umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego MS Office.




VI. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ systemu TREZOR, programu PLATNIK;
2. znajomos¢ prawa z zakresu finanséw publicznych i rachunkowo$ci, prawa pracy;
3. znajomosc¢ zagadnien z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej, kadrowej;

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
dyspozycyjnos¢;

doktadno$g;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

S

VIII. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

1. list motywacyjny;

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

3. kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe;

4. os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe.

IX. Informacje dla kandydatéw, oséb z niepetnosprawnosciami

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do skfadania aplikacji.

X. Termin i miejsce skfadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 15 maja 2026 r. na adres mailowy:
kro-joanna.kopacz@kbw.gov.pl lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego w Krosnie ul. Bieszczadzka 1, 38-400 Krosno.

XI. Pozostate informacije

Wynagrodzenie zasadnicze za prace: (5000,00 — 7000,00)
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (13) 493 47 66.

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

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

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

Xll. Dane osobowe — klauzula informacyjna

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

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Dane osobowe oséb skitadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatow jest art. 221 § 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), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
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 kandydatéw nie bedg przekazywane
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innym podmiotom. Dane kandydatow nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

Kandydat ma prawo cofniecia 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, ktorym 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 kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Krosno, dnia 21 kwietnia 2026 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Krosnie

/-/ Leszek Bgk



