Ministerstwo Energii w Warszawie
00-450 Warszawa ul. Przemystowa 26

Ogtoszenie nr 158020/ 08.11.2025

Gtowny Specjalista
Do spraw: zaméwien publicznych w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 18 listopada

nabor w toku ul. Przemystowa 26 2025 r. 10211,89 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane na
potrzeby Ministerstwa Energii, ze sSrodkéw wtasnych oraz wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. Kompletuje,
porzadkuje i wtasciwie przechowuje dokumentacje zwigzana z postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego
wypetniajgc przestanki wynikajace z przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

o Bierze udziat w pracach komisji przetargowych w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Czuwa nad przestrzeganiem procedur oraz prawidtowoscig wykonywanych czynnosci, celem zapewnienia
wiasciwego przebiegu postepowania;

o Bierze udziat w procesie koordynowania wspétpracy z Centrum Obstugi Administracji Rzagdowe;j;

e Przygotowuje dokumentacje oraz odpowiedzi na zapytania dla organdw kontrolujgcych postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego oraz do Krajowej Izby Odwotawczej;

e Dokonuje analizy materiatéw przygotowanych do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwien publicznych (wniosek,
projektowane postanowienia umowy). Dokonuje analizy i sprawdzenia wniosku o dokonanie zakupu przygotowanego
przez komérke merytoryczna;

e Wspdtpracuje z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa Energii w zakresie dotyczacym przygotowania dokumentacji do
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w zakresie przygotowywania dokumentéw dotyczacej
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

e Przygotowuje projekty opinii Ministra, we wspétpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi, w formie kart informacyjnych
dokumentéw rzadowych zwigzanych z prawem zaméwien publicznych, w tym zgtasza uwagi do przestanych dokumentéw
rzgdowych w celu wtasciwego opracowywania badz wiasciwej zmiany aktéw normatywnych przez cztonkéw Rady
Ministréw oraz innych organdw administracji rzagdowej;




e Przygotowuje dane niezbednych do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach celem
przekazania Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze zaméwien publicznych.

e znajomos¢ przepiséw prawa zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
e znajomos¢ przepiséw prawa europejskiego zwigzanego z obszarem zamdéwien publicznych;
e znajomos¢ przepiséw kodeksu cywilnego (w zakresie uméw);

e znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;

e znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych (szczegéine zasady rachunkowosci, planowania i
sprawozdawczosci obowigzujace w sektorze finanséw publicznych);

e rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja;
e samodzielnos¢ i inicjatywa, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

e przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o \Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze zaméwien publicznych w administracji rzadowe;j

e Przeszkolenie z realizacji zaméwien publicznych w zakresie robdt budowlanych lub/i w zakresie dostaw i ustug
informatycznych.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa 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 biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego;
- duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych;

- praca przy komputerze w pozycji siedzacej;

- uzytkowanie sprzetu biurowego;

- charakter pracy wymagac bedzie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;

Dodatkowe informacje

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, sprawdzian wiedzy (w zaleznosci od liczby zgtoszonych ofert), rozmowa
kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-12-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

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

Aplikuj do: 18 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158020" na adres: Ministerstwo Energii,
00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26

Dokumenty mozna sktadad réwniez osobiscie w Kancelarii Ministerstwa w godzinach 8:00-16:00.

Aplikacje mozna sktada¢ takze przez ePUAP: /MENERGII/SkrytkaESP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 433 41 35
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/energia/rekrutacja

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.11.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Energii, 00-450
Warszawa, ul. Przemystowa 26.
Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty e-mail: iod@mp.gov.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony
Danych, Ministerstwo Energii, 00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych, ponadto dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz podmiotom $swiadczacym na naszg rzecz ustugi wymagajace dostepu
do danych osobowych.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,

e




nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

