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Starszy specjalista do spraw: zamowien publicznych w Wydziale
Administracyjnym

15.04.2025
Dyrektor Urzedu Statystycznego poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Starszy specjalista
do spraw zamowien publicznych w Wydziale Administracyjnym

WYMIAR ETATU: 1
LICZBA STANOWISK: 1
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Krakow
ADRES URZEDU:
ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakéw

v

Dostepny takze dla cudzoziemcéw

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

- Organizuje i realizuje czynnosci w ramach udzielania zaméwien publicznych w celu zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu

- Przygotowuje i przeprowadza postepowania zakupowe na dostawy, ustugi i roboty budowlane w
trybach wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych w celu zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu

- Przekazuje ogtoszenia na strone Urzedu Oficjalnych Publikacji WspdInot Europejskich i/lub
Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz platformie zakupowej w celu zapewnienia prawidtowe;
gospodarki finansowej Urzedu

- Sporzadza roczny plan zaméwien publicznych, sprawozdania i raporty w celu zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej Urzedu


http://bip.stat.gov.pl/javascript:void(0);

- Na biezaco rozlicza plan rzeczowo - finansowy w celu prawidtowego gospodarowania srodkami
finansowymi Urzedu

- Koordynuje prace zwigzane z przyjmowaniem i rejestracja dokumentéw wptywajacych i
wychodzacych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

- Wyksztatcenie: wyzsze

- Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze zamdwien publicznych

- Znajomos¢ przepisdw dotyczacych prawa zamdwien publicznych

- Znajomos¢ obstugi platformy e-Zamdwienia, TED oraz eNotices

- Znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych dziatalnos¢ Urzedu

- Obstuga komputera oraz pakietu MS Office

- Rzetelnos¢

- Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- Poszukiwanie informacji

- Wspotpraca

- Komunikacja interpersonalna

- Komunikacja pisemna

- 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
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesl
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

- Posiadanie obywatelstwa ukrainskiego - dotyczy obywateli Ukrainy, przebywajacych legalnie na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny
na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa

- Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdélnotowego 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)

- Orientacja na klienta/ interesanta
- Myslenie analityczne
- Negocjowanie



Co oferujemy

- Ruchomy czas pracy

- Indywidualny rozktad czasu pracy

- Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

- Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

- Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

- Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- Miejsce parkingowe na terenie urzedu

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka); dodatek za wieloletnig
prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy; nagroda jubileuszowa

- Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej

- Otwarte i przyjazne srodowisko pracy

- Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

- Bogaty pakiet szkolen oraz szerokie mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych

- Pakiet socjalny (np. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach,
bezzwrotne zapomogi finansowe, mozliwos¢ korzystania z KZP)

- Mozliwos$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

- Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

- Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

- Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0séb ze szczegdlnymi potrzebami
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

- Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

- Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, wymagajaca odpowiedzialnosci i dobrej organizacji
pracy. Kontakt z instytucjami wspotpracujgcymi. Udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach.
Praca na parterze budynku. Wystepujg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po
budynku (za wyjgtkiem parteru) przez osoby niepetnosprawne ruchowo: schody, brak windy. Praca
siedzaca z przewagg wysitku umystowego, z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego



powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy dziennie oraz innych urzadzen biurowych.
Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Dodatkowe informacje

- Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do
dalszego etapu.

- OSwiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

- Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

- Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

- Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomo6c w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

- Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

- Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

- Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odesSlemy ich). Osoby, ktére
bedga chciaty odebrac swoje dokumenty musza to zastrzec w aplikacji.

- Prosimy o odniesienie sie w aplikacji do wszystkich wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu,
co traktowane jest na réowni z oSwiadczeniem o ich spetnieniu.

- Ogtoszenie zostato opublikowane w KPRM oraz BIP Urzedu, nie ponosimy odpowiedzialnosci za
tres¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach.

- W Urzedzie Statystycznym w Krakowie obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych i procedura
zgtoszen zewnetrznych wynikajgce z ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow, ktore sa
dostepne pod adresem:

https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-krakowie/kontakt-z-urzedem/zgloszenia-wewnetrzne/

https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-krakowie/kontakt-z-urzedem/zgloszenia-zewnetrzne/

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy
dostarczg wszystkie niezbedne dokumenty

- Test wiedzy (opcjonalnie)

- Rozmowa kwalifikacyjna (z wymagan podanych w ogtoszeniu) prowadzona stacjonarnie w budynku
urzedu

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-05-15


https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-krakowie/kontakt-z-urzedem/zgloszenia-wewnetrzne/
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-krakowie/kontakt-z-urzedem/zgloszenia-zewnetrzne/

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

- CVilist motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 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. kandydatka/kandydat
nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw - dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972
r.

- Kopie dokumentu potwierdzajacego legalnos¢ przebywania/pobytu na terytorium RP - dotyczy
obywateli Ukrainy, przebywajgcych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych
pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o
pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa

wazne: obywatele Ukrainy, przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub

ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca

2022 r. nie musza skfada¢ dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego

- Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

- W przypadku 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
okreslenia rodzajéw dokumentdw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- OSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 29 kwietnia 2025
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149263" na adres:
Urzad Statystyczny w Krakowie

ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub wysta¢ pod w/w adres w
zamknietej i podpisanej kopercie, opatrzonej numerem naboru.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 36 10 224 lub mailowego na adres:
rekrutacjauskrakow@stat.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-krakowie/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.04.2025


mailto:rekrutacjauskrakow@stat.gov.pl

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY|NA

W Urzedzie Statystycznym w Krakowie dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informuje o zasadach
oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych.

1. Wskazanie administratora: Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Statystyczny
w Krakowie (adres siedziby: ul. Kazimierza Wyki 3, 31-223 Krakdw) - zwany dalej
~Administratorem”;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, mozna kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych piszac na adres jak wyzej lub
na adres e-mail: iod_uskrk@stat.gov.pl;

3. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢t RODO w zwigzku z art. 22(1)
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025 poz. 277) oraz art. 46 ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. 2023 r. poz. 1917), natomiast
inne dane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a%, a w przypadku danych osobowych
szczegdlnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym momencie. W przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
dodatkowo podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwigzku z art. 4 i 4a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2024 poz. 409). W przypadku rekrutacji na stanowisko ankietera
statystycznego podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO
w zwigzku art. 28 ust. 4 ustawy z dnia z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U.
2024 poz. 1799);

4. Obowigzek podania danych osobowych: podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest
wymogiem ustawowym lub w przypadkach szczegdélnych wymaga Pani/Pana zgody, od ktérej
uzaleznione jest
ich wykorzystanie;

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane moga by¢ ujawnione
podmiotom, ktére uprawnione s do ich otrzymania zgodnie z przepisami prawa;

6. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez
okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy, w przypadku stanowisk w
stuzbie cywilnej, z uwzglednieniem 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, w ktérych Dyrektor Urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego


mailto:iod_uskrk@stat.gov.pl

wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska;

7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu
do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania - w przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe
lub niekompletne, usuniecia - jezeli nie zostang usuniete przez Administratora w terminie
wskazanym w pkt. 6 niniejszej informacji, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody wyrazonej przed jej cofnieciem, prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO;

8. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Pani/Pana dane osobowe nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym réwniez w formie profilowania;

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(,EOG") lub organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane
podmiotom majacym siedzibe poza EOG.

! przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;

2 0soba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wiekszej

liczbie okreslonych celéw;

Pliki do pobrania
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