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Starszy specjalista ds. zamowien publicznych w
Sekcji ds. Zamédwien Publicznych KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2025

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI W SZCZECINIE
Komendant Wojewddzki Policji w Szczecinie poszukuje kandydata na stanowisko:
starszy specjalista ds. zamdwien publicznych

w Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych KWP w Szczecinie

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
ul. Matopolska 47

70-515 Szczecin

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
pl. sw. Piotra i Pawta 4/5

70-521 Szczecin

Warunki pracy:



Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:30 - 15:30, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszos¢ czynnosci
wykonywana jest w pozycji siedzacej, praca wymagajaca elektronicznego prowadzenia postepowan o
udzielenie zamdéwienia publicznego zaréwno krajowych, jak i unijnych, jak réwniez kontaktu (przewaznie
telefonicznego) z potencjalnymi wykonawcami, a takze wykonawcami oraz instytucjami zewnetrznymi.
Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego. Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet
biurowy taki jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon i fax. Na
stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewodzkiej Policji w Szczecinie przy pl. sw. Piotra i
Pawta 4/5, stanowisko pracy usytuowane na lll pietrze budynku, w pokoju biurowym czteroosobowym
wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w
pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek nie jest wyposazony w winde, zaréwno budynek i
pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla osoéb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego wynosi:6.177,07 zt + wystuga lat do 20%

Zakres zadan:
realizowanie procedur udzielania zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamowieh publicznych;
zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej postepowan prowadzonych przez SdsZP;

terminowe i wtasciwe przygotowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w
KWP w Szczecinie na dany rok;

przekazanie do publikacji wszelkich ogtoszeh wymaganych ustawa Pzp;

sprawdzenie pod wzgledem formalnym otrzymanego od Kierownika komérki merytoryczne;j
wniosku o wszczecie postepowania pod katem jego kompletnosci, jak réwniez pod wzgledem
zgodnosci z przepisami ustawy Pzp zapiséw w nim zawartych w zakresie niezbednym do
wszczecia postepowania;

wszczynanie i prowadzenie postepowanh o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
Pzp;

przewodniczenie pracom Komisji przetargowej;

przygotowanie wymaganej ustawg Pzp dokumentacji postepowania, jak réwniez jej
kompletowanie na kazdym etapie procedury;

przechowywanie protokotu postepowania wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnos¢;



przygotowanie dokumentacji przetargowej do archiwum;

przygotowanie oraz przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego lub jego zastepcy propozycji
rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych przez KWP za dany rok, a
nastepnie jego przestanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych, celem wypetnienia
obowigzku sprawozdawczego natozonego ustawa Pzp;

przygotowywanie innych sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;

reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych, jezeli przedmiotem
odwotania sg kwestie proceduralne zwigzane z procedurg udzielenia zamdwienia.

Wymagania niezbedne :

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 12 miesiecy w obszarze zamdwien publicznych
znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do udzielania zaméwien publicznych

rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ i terminowos¢ w realizacji powierzonych zadan, kreatywnos¢,
efektywne komunikowanie sie, wspétpraca, radzenie sobie ze stresem

umiejetnos¢ obstugi komputera, Srodkéw tacznosci oraz korzystania z Internetu

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” potwierdzone
dokumentem wydanym przez organy Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego majgcego na celu uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne”

posiadanie obywatelstwa polskiego
korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

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 wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oSwiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 12 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej

odbyte co najmniej jedno szkolenie z zakresu zamoéwien publicznych



zdolnos¢ szybkiego uczenia sie i rozwigzywania problemoéw

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehnstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. O ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o tym, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem,
nie petnitam/tem stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie bytam/tem
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006
r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw.

(Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.)

Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

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

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

Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.01.2025r.



Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Matopolska 47, pok. 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2025”

Oferty mozna przesyta¢ rowniez na adres mailowy: dorota.dranikowska@sc.policja.gov.pl

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46//WE 9 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Komendant Wojewddzki Policji w Szczecinie, ul. Matopolska 47, 70-515
Szczecin.

Inspektorem danych osobowych jest mt. insp. Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu Bezpieczehstwa
Informacji KWP w Szczecinie, tel: 47 78 11 570, e-mail: wbi.kwp@sc.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie ul. Matopolska 47, 70-515
Szczecin.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Generalny urzedu ma mozliwos¢


mailto:wbi.kwp@sc.policja.gov.pl

wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie
beda tez profilowane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdéb
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty, ktére nie spetnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage.

Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47-78-11-267.

I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 13.01.2025
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP w Szczecinie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Dorota Dranikowska

Osoba udostepniajaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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