Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
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0-575 Olsztyn Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
gtoszenie nr 154524 / 29.07.2025

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: zamoéwien publicznych w Wydziale Obstugi Urzedu oddziat do spraw zaméwien publicznych

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla

n

iepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Olsztyn . "
nabér w toku Al. Marsz. J. e okoto 5225,00 zt
Pitsudskiego 7/9 ’ brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w celu umozliwienia realizacji przez
urzad dostaw, ustug i rob6t budowlanych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Gromadzenie i przekazywanie informacji, wystepowanie z wnioskami o samodzielng realizacje zamdwienia oraz biezaca
wspdtpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej, w tym takze prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia
wykonawczego w ramach zawartych uméw ramowych w celu zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wydatkowania
srodkéw publicznych.

Sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych oraz rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach
publicznych przekazywanych Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
ustawy Prawo zamdwien publicznych i regulacji wewnetrznych urzedu.

Sporzadzanie rejestréw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz plandw postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i regulacji wewnetrznych
urzedu.

Weryfikowanie pod katem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych i zatwierdzanie w elektronicznym systemie
rozliczania urzedu eSRU wprowadzanych przez komdrki organizacyjne wnioskéw w sprawie realizacji zamoéwien,
projektéw umoéw oraz decyzji w celu zgodnego z ustawg Prawo zaméwieh publicznych i wewnetrznymi procedurami
wydatkowania srodkéw publicznych.

Wprowadzanie do elektronicznego systemu rozliczania urzedu eSRU faktur i pozostatych dowoddéw ksiegowych wraz z ich
rozpisaniem wedtug klasyfikacji zaméwieniowej oraz przypisaniem do wtasciwych umdw; opisywanie faktur i pozostatych
dowoddéw ksiegowych w zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych ze wskazaniem uméw, ktérych
dotycza, w celu zgodnego z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznymi procedurami wydatkowania Srodkéw
publicznych.

Wspotpraca przy opracowaniu projektéw aktéw wewnetrznych regulujacych problematyke udzielania zaméwien
publicznych w urzedzie oraz projektéw zmian do tych aktéw celem dostosowania ich tresci do obowigzujgcych przepiséw.

Wspotprowadzenie szkolen dla pracownikéw urzedu majacych na celu prawidtowe stosowanie ustawy Prawo zaméwien



publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcego w urzedzie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi
przeszkolenie z zakresu stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych w teorii i praktyce
Znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

- Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych,
uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.3.2014 r., str. 65),

- ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.),

- rozporzgdzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych Srodkéw
dowodowych oraz innych dokumentéw lub oswiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. poz.
2415),

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania
informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursie (Dz. U. poz. 2452),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie wzoru planu postepowan o
udzielenie zaméwien (Dz. U. poz. 2362),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotéw postepowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz. U. poz. 2434),

- rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie szczegétowego zakresu i formy
dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. poz. 2454),

- rozporzgdzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie informacji o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamédwien
Publicznych (Dz. U. poz. 2406),

- obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z dnia 3 grudnia 2023 r. w sprawie aktualnych progéw unijnych,
ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz $Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych lub konkurséw (M.P. poz. 1344).

- ustawa o stuzbie cywilnej

wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,
wspotpraca, komunikacja

znajomos¢ jezyka polskiego

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw

urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze lub studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych
Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej
myslenie analityczne

Znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych:



e - ustawa o finansach publicznych,

- Kodeks cywilny,
e - ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e - ustawa Prawo budowlane

Co oferujemy

»trzynaste wynagrodzenie”

pakiet szkolen

mozliwos$¢ dofinansowania innych form rozwoju zawodowego zwigzanych ze stanowiskiem pracy
pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, karty sportowe)

mozliwos¢ przystapienia do pakietu zdrowotnego dla pracownikéw i cztonkdw rodzin

dodatkowy urlop stazowy

stabilnos¢ zatrudnienia

mitg atmosfere pracy

regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem zewnetrznym

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzagdzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

Dodatkowe informacje



Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania zawarte w ogtoszeniu;

Oswiadczenia kandydatdw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane beda za nieprawidtowe,
a tym samym aplikacje nie beda spetnia¢ wymagan formalnych

Oswiadczenia i list motywacyjny muszg by¢ podpisanie wtasnorecznie

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego

Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie oraz na tablicy ogtoszen
w holu gtéwnym W-M UW w Olsztynie w ciggu 30 dni od uptywu terminu skfadania ofert;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostana
zniszczone;

Wz6r oswiadczen dostepny jest na stronie: https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie
Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 5225 zt brutto.

Informuje sie, ze w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie obowigzuje zarzadzenie nr 331
Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan
niezbednych

Il etap: pisemny test wiedzy/ lub rozmowa kwalifikacyjna (sprawdzenie znajomosci aktéw prawnych wskazanych
w wymaganiach niezbednych)

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat nie pracowat, nie petnit stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie
W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka



polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 sierpnia 2025

W formie papierowej na adres: W formie papierowej

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn (pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wtasciwy dla danego ogtoszenia oraz miejsce pracy)" na liScie motywacyjnym

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.08.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Wojewoda Warminsko-Mazurski, Al. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych - email:
iod@uw.olsztyn.pl

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie
stuzby cywilnej organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatarh na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

5. Inne Panstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie), przetwarzane beda na podstawie
Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO - ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane szczegélne ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkédw zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne,
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie - na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

7. Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:



a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

- jesli Pahstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Pafnstwa oferty beda niszczone w ciggu
miesigca od dnia zakonczenia naboru, za wyjgtkiem ewentualnych oryginatéw dokumentéw, ktére bedg odsytane,

- w przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru Panstwa dane osobowe beda przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem
przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

b) do czasu odwotania zgody,

¢) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie
cywilnej.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda
upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu,

b) jesli Pahstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie
Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Wojewddzkiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

¢) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

9. Osobie, ktdérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do zgdania od administratora danych osobowych dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

10. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



