Urzad Zamowien Publicznych w Warszawie
02-676 Warszawa ul. Postepu 17A

Ogtoszenie nr 167331 / 25.08.2026

specjalista/specjalistka

w Wydziale Kadr, Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 9 wrzesnia

nabor w toku ul. Postepu 17A 2026 r. 6254,09 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Wykonuje czynnos$ci zwigzane z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, sporzadza informacje o
warunkach zatrudnienia dla nowo zatrudnionych pracownikdw i zmianie warunkéw zatrudnienia oraz obstuguje program
Symfonia Premium Kadry i Ptace i prowadzi akta osobowe pracownikéw.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, rodzicielskich oraz bezptatnych,
a takze monitoruje wykorzystanie przystugujacych pracownikom uprawnien.

Sporzadza zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz inne dokumenty kadrowe na potrzeby pracownikéw i
instytucji zewnetrznych.

Przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci regulaminéw, zarzadzen oraz
procedur kadrowych.

Monitoruje zmiany w przepisach prawa pracy oraz przedstawia propozycje dostosowania obowigzujgcych procedur
kadrowych do aktualnych regulacji.

Udziela pracownikom i kierownikom komérek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien dotyczacych stosowania
przepisdw prawa pracy i obowigzujgcych procedur kadrowych.

Archiwizuje dokumentacje kadrowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami kancelaryjnymi.

Przygotowuje dane i zestawienia kadrowe na potrzeby kierownictwa Urzedu oraz kontroli prowadzonych przez
uprawnione organy.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie: powyzej 2 lat w administracji (jednostki sektora finanséw publicznych)

o Wiedza: znajomos$¢ prawa pracy oraz rozporzadzeh wykonawczych

o Wiedza: znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych do ustawy

e Umiejetnosci: * stosowanie przepiséw w praktyce ¢ analityczne podejscie do rozwigzywania probleméw
o Umiejetnosci: obstuga programu MS Excel

e Kompetencje spoteczne: ¢ organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw ¢ komunikacja ¢ rzetelnos¢

¢ Niepracowanie lub niepetnienie stuzby zawodowej w organach bezpieczehstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (Dz. U z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195), ani niebycie ich wspdtpracownikiem - dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

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)

e Wyksztatcenie: studia podyplomowe z zakresu prawa pracy

e Doswiadczenie: w obstudze programu Symfonia Premium Kadry i Pface

e Doswiadczenie: w obstudze kadrowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
e Przeszkolenie: certyfikat specjalisty ds. kadr

e Wiedza: podstawowa znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw pahnstwowych

Co oferujemy

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e mnoznik wynagrodzenia zasadniczego: 2,2

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

¢ nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e dodatki zadaniowe i dodatki stuzby cywilnej na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e odprawy emerytalne/rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

o czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna),

e ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy 7.00 a 9.00,

e mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw lub soczewek korekcyjnych do pracy przy komputerze,

e wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych (szkolenia, dofinansowanie do studiéw, aplikacji prawnych i jezykéw
obcych),

e pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki na cele
mieszkaniowe, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

e mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie.

Dostepnos¢

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




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

¢ Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami, ktére spetniajg wymagania okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdélnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych).

Warunki pracy

e stres zwigzany z obstuga klienta wewnetrznego
e praca pod presjg czasu
e praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie urzedu
https://www.gov.pl/web/uzp/deklaracja-dostepnosci

Dodatkowe informacje

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

¢ przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan jednoznacznie wynika z
przestanych dokumentéw,

o dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim - do dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich
tlumaczenie na jezyk polski; w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie
kopii pisemnej informacji o zagranicznym dyplomie wydanej przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej,

® nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie (decyduje data wptywu do UZP - w przypadku ztozenia oferty
droga pocztowa za date ztozenia oferty uwazamy date jej wptywu do Urzedu Zamédwien Publicznych),

o jezeli oferte sktadasz elektronicznie na adres mailowy, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wtasnorecznie z aktualng data i przestane w formie skanéw/zdje¢ lub podpisem elektronicznym kwalifikowanym lub
podpisem zaufanym,

o jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail),

e nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze - przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy,

o zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca,
¢ informacje na temat zgtoszen dotyczacych naruszen prawa znajduja sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/uzp/zgloszenia-dotyczace-naruszen-prawa

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna ofert (sprawdzamy, czy dokumenty wptynety w terminie, czy zataczono dyplom
potwierdzajacy wymagane wyksztatcenie, czy z dokumentdw wynika dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia)

e sprawdzian umiejetnosci

e praca pisemna




e rozmowa kwalifikacyjna

e mozemy przeprowadzi¢ dodatkowy etap naboru: sprawdzian wiedzy

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia powyzej 2 lat w
administracji (jednostki sektora finanséw publicznych)

e Dotyczy kandydatek/kandydatédw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - 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 wspédtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw

e Najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, ktérzy ztozyli wymagane oswiadczenia elektronicznie w formie
skandw/zdjec¢ przekazujg wszystkie oswiadczenia w oryginale (skorzystaj z przygotowanego wzoru
https://www.gov.pl/web/uzp/pracuj-z-nami3 )

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie studiéw podyplomowych z zakresu
prawa pracy

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia w obstudze
programu Symfonia Premium Kadry i Ptace

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia w obstudze
kadrowej w jednostkach sektora finanséw publicznych

e Kopia certyfikatu specjalisty ds. kadr potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego

Aplikuj do: 9 wrzesnia 2026

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@uzp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 167331 / 25.08.2026.

Lub w formie papierowej na adres: Aplikacje mozna ztozy¢:

v w formie papierowej - osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestac poczta na adres Urzedu (Urzad Zamoéwien
Publicznych, ul. Postepu 17A, 02-676 Warszawa, z dopiskiem na aplikacji stanowiska i nr ogtoszenia)

v w formie elektronicznej na adres mailowy: rekrutacja@uzp.gov.pl (Uwaga: zataczniki udostepnione w
internecie w przestrzeni dyskowej nie beda pobierane).

v w formie elektronicznej - za posrednictwem ePUAP: /UZP/SkrytkaESP lub eDoreczenia: AE:PL-38390-18806-
HVTGC-26

v PREFERUJEMY PRZESYLANIE APLIKAC]I ONLINE. To szybszy, prostszy i tanszy sposéb komunikacji z nami.

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@uzp.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uzp/pracuj-z-nami3

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.09.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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




Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajdujg sie na stronie:

https://www.gov.pl/web/uzp/dane-osobowe---klauzula-informacyjna2

Ztozenie przez kandydata aplikacji do naboru jest jednoznaczne z o$wiadczeniem o zapoznaniu sie z informacjg na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

