Bielsko-Biata dnia 23-08-2019 r.

DYREKTOR DELEGATURY KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
w Bielsku-Biatej
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Ksiegowego w Delegaturze

I. Liczba lub wymiar etatéw

1/1 etatu (na czas okreslony 1,5 roku)
I. Ogdlny zakres obowigzkéw

1. Wykonywanie zadan z zakresu organizacyjno-technicznego i prawnego przygotowania

oraz przeprowadzenia wyborow i referendéw na terenie nalezgcym do wtasciwosci

terytorialnej Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Biatej, a w tym:

1) Prowadzenie obstugi oraz tworzenie warunkéw dla wykonania zadanh przez organy wyborcze
- komisarzy wyborczych oraz okregowe komisje wyborcze i rejonowe komisje wyborcze,
zwlaszcza przez:

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych, wytycznych, wyjasnien i innych
dokumentow tych organdw, w tym projektéw plandw pracy i harmonogramoéw wykonania
niezbednych czynnosci wyborczych,

organizowanie i obstuge posiedzen tych organéw, w tym sporzadzanie protokotéw z
posiedzen,

wykonywanie we wlasnym zakresie oraz zapewnienie, zgodnie z ustaleniami, druku
urzedowych dokumentéw i formularzy wyborczych,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z wyboréw, referendum
oraz referendéw lokalnych w trybie okreslonym przepisami szczegélnymi - na
stanowisku pracy,

prowadzenie, zgodnie z ustaleniami komisarzy wyborczych, spraw zwigzanych ze
sprawozdaniami finansowymi sktadanymi tym organom wyborczym przez komitety
wyborcze uczestniczagce w wyborach organéw samorzadu terytorialnego,

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej za pomoca oprogramowania komputerowego
bedgcego w posiadaniu Delegatury. Sporzadzanie raz w miesigcu wydruku
komputerowego operacji finansowych.

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne faktur, raportdéw kasowych i wyciggéw bankowych,

Sporzadzanie miesiecznych tabel z wykonania planu i wydatkéw wg zadan,
Na koniec kazdego kwartatu sporzgdzenie sprawozdan Rb50, RbN, RbZ, RbZN,
Ksiegowanie i rozliczanie wyboréw uzupetniajgcych delegatury oraz gmin,

Prowadzenie ewidenciji ptacowej za pomocg oprogramowania ,System-Ptace",

Naliczanie i ewidencja:

- wynagrodzen pracowniczych i $wiadczen Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- wynagrodzenh z tytutu prac zleconych pracownikom Delegatury i innym osobom
wykonujgcym takie prace na rzecz Delegatury,

10) Ustalanie podatku dochodowego dla oséb fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzenh i prac
zleconych, Sporzadzanie PIT-éw rocznych,

11) Prowadzenie kasy Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Biatej zgodnie z
Zarzgdzeniem Nr 3 Dyrektora w sprawie prowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
rozdziat VII,

12) Inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego Delegatury Krajowego Biura Wyborczego i
Dyrektora Delegatury,

13) Prowadzenie analityki sSrodkow trwatych.



IIl. 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 scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
- Wyksztatcenie: wyzsze
IV Oczekiwania dodatkowe
- Preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne/informatyczne;
- Znajomos$¢ prawa finansowego, rachunkowosci i wyborczego;
- Znajomos¢ Pakietu Office
V. Uprawnienia / umiejetnosci
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
Dobra organizacja pracy wtasnej;
Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
- Dyspozycyjnosé.
VI Wymagane dokumenty / oswiadczenia
*  CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych);
» List motywacyjny;
+ Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.
VI . Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 r. na adres mailowy:
bbi-dyr@kbw.gov.pl
lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Biatej: ul.
Piastowska 40, 43-300 Bielsko-Biata, tel. (33)8136 374

VIII. Pozostate informacje
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (33)8136 374

Pracodawca zastrzega 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.

Dyrektor

Delegatury Krajowego
Biura Wyborczego

w Bielsku-Biatej

(-) Andrzej Adamek
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