Krajowe
Biuro
Wyborcze

SZEF KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA/SPECJALISTKA
W ZESPOLE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogélny zakres obowigzkow

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w tym postepowan o wartosci
przekraczajgcej progi unijne, w szczegoélnosci w trybie przetargu nieograniczonego, réwniez
z podziatem zamowienia na czesci.

2. Przygotowywanie projektéw dokumentacji postepowanh o udzielenie zaméwien publicznych, w tym
specyfikacji warunkéw zamdéwienia oraz ogtoszen.

3. Opracowywanie projektow planéw, sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepiséw z zakresu
prawa zamoéwien publicznych.

4. Prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych oraz rejestru umow.

5. Opracowywanie projektdw odpowiedzi na wptywajgcg do Biura korespondencje wymagajgca
udzielenia wyjasnien i informacji z zakresu prawa zamoéwien publicznych.

6. Wspdtpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie realizacji przez nie
zamowien publicznych.

lll. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace oraz czynnosci koncepcyjne
i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego miesci sie w budynku Kancelarii Prezydenta RP przy ul.
Wiejskiej 10 w Warszawie. Obiekt jest dostosowany do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami.
Szczegdbtowe informacje dotyczace dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnosciami sg
udzielane telefonicznie pod numerem telefonu (22) 243 03 00.

V. Wymagania niezbedne

. obywatelstwo polskie;

ukonczone osiemnascie lat zycia;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazitelny charakter, brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ prawa zamowien publicznych;

doswiadczenie: minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w stosowaniu przepisdéw prawa
zamowien publicznych;

9. praktyczne doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego o warto$ci przekraczajgcej progi unijne, w szczegolnosci w trybie przetargu
nieograniczonego, rowniez obejmujacych podziat zamowienia na czesci.
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VI. Wymagania dodatkowe

1. wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne;
2. znajomosc¢ prawa cywilnego;
3. obstuga komputera (WORD, EXCEL) oraz urzgdzen biurowych.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

1. umiejetnosc¢ strategicznego myslenia;
2. umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;




dobra organizacja pracy wiasnej;

umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
umiejetnos¢ samodzielnej pracy;
dyspozycyjnosg;

skrupulatnosé.
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VIIl. Wymagane dokumenty / o$wiadczenia

1. CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych) i list motywacyjny;

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.
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IX. Informacje dla kandydatow, osob z niepetnosprawnoscig

Zachecamy osoby z niepetnosprawnoscig do sktadania aplikaciji.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 15 pazdziernika 2026 r. na adres mailowy:
praca@kbw.gov.pl
lub dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego: ul. Wiejska 10, 00-902 Warszawa.

X|. Pozostate informacje

Proponowane wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 7 000,00 do 9 000,00 ztotych brutto;
- dodatek za wystuge lat;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 243 03 00 wew.888.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
http://pkw.gov.pl/ w zaktadce KBW/Praca.

Pracodawca zastrzeqga sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.
Ztozone dokumenty mozna odebraé w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XIl. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Krajowe Biuro

Wyborcze, ul. Wiejska 10, 00-902 Warszawa, tel. 22 243 03 00, e-mail: biuro@kbw.gov.pl.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem

Ochrony Danych: iod@kbw.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania

rekrutacyjnego. Podstawg ich przetwarzania s3:

e art. 22' § 1 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 3 ustawy z dnia 16
wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1459, z pézn. zm.)
—w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ RODO;

e w zakresie innych danych przekazanych przez kandydata z wlasnej inicjatywy — zgoda kandydata,
zgodnie z art. 22'a § 1 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

e w przypadku danych szczegolnych kategorii przekazanych z inicjatywy kandydata — wyrazna
zgoda, zgodnie z art. 22'b § 1 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. Brak zgody na przetwarzanie danych podawanych

dobrowolnie lub jej wycofanie nie moze powodowac negatywnych konsekwencji dla kandydata.

Dane mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa oraz

podmiotom $wiadczgcym na rzecz Administratora ustugi niezbedne do realizacji procesu naboru, w

szczegolnosci ustugi informatyczne. Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani

organizacji miedzynarodowe;.
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Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia i zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, a po jego zakonczeniu — przez okres wynikajgcy z przepisow prawa lub niezbedny do
dochodzenia albo obrony przed roszczeniami, jezeli istnieje podstawa prawna do dalszego ich
przetwarzania.

Kandydatowi, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguje prawo dostepu do danych i otrzymania
ich kopii, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody — prawo jej wycofania w dowolnym momencie. Kandydat ma
réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym; ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w naborze. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Dane kandydatéw nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Warszawa, dnia 14 wrzesnia 2026 r.



