OGtOSZENIE O PRACE
Stanowisko: Specjalista projektu ds. zamdwien publicznych (m/k)

Miejsce pracy: Warszawa

Forma zatrudnienia: umowa o prace na petny etat na czas okreslony
Tryb pracy: stacjonarna

Jednostka organizacyjna: Stuzba Ochrony Paristwa

KROTKI OPIS STANOWISKA:
Poszukujemy doswiadczonego specjalisty (m/k), ktéry bedzie odpowiedzialny za
kompleksowag obstuge zamdwien publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych roboét

budowlanych, ustug projektowych oraz dostaw zwigzanych z inwestycjami
infrastrukturalnymi.

Osoba na tym stanowisku bedzie prowadzi¢ postepowania zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych, wspétpracowac z komdrkami merytorycznymi, w tym zespotami
zajmujgcymi sie inwestycjami i remontami, a takze nadzorowac prawidtowg realizacje
udzielonych zamdéwien.

INFORMACIA O ZESPOLE:
Dotaczysz do wyspecjalizowanego Wydziatu Zamoéwienn Publicznych, ktéry wspiera

kluczowe procesy zakupowe SOP — zaréwno inwestycyjne, remontowe, jak i operacyjne.
Zespdt wspodtpracuje z komérkami technicznymi, finansami, logistykg i pionami
projektowymi. Pracujemy w atmosferze wspotpracy i wymiany wiedzy, dbajac
o transparentnos$¢ i wysokg jakosc¢ realizowanych postepowan.

GtOWNE ZADANIA:
— Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

zgodnie z PZP (w tym robdt budowlanych i ustug projektowych).

— Opracowywanie dokumentacji przetargowej, w tym opiséw przedmiotu
zamowienia, SWZ oraz ogtoszen.

— Udziat w  komisjach  przetargowych oraz przygotowywanie analiz
i rekomendac;ji.

— Wspdtpraca z komodrkami merytorycznymi, w szczegdlnosci zespotami
inwestycyjnymi, przy przygotowaniu materiatdw przetargowych.

— Monitorowanie realizacji zamoéwien, w tym nadzorowanie zgodnosci umow
z ich realizacja.

— Wspdtdziatanie z wykonawcami i uczestnictwo w naradach dotyczgcych realizacji
zamowien budowlanych.

— Sporzadzanie sprawozdan i raportdw z udzielonych zamowien.

Strona 1z 4



Analiza i interpretacja przepisow PZP oraz biezgce wsparcie merytoryczne innych
komorek SOP.

Wspodtpraca przy kontroli wewnetrznej i zewnetrznej (NIK, CUW, audyty).

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 5 lat stazu pracy.

Min. 3 lata doswiadczenia w obszarze zamodwiehn publicznych na stanowisku co
najmniej specjalisty.

Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw
wykonawczych.

Znajomosc¢ zasad udzielania zamodwien na roboty budowlane oraz ustug projektowych.
Umiejetnos¢ pracy z dokumentacja techniczng i projektowa (w stopniu pozwalajacym
na poprawne przygotowanie OPZ).

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

Obywatelstwo polskie, korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ za
przestepstwa umysine lub skarbowe.

Rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i umiejetnos$¢ organizacji pracy.

Prawo jazdy kat. B.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Wyksztatcenie administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub techniczne.

Studia podyplomowe z zamdwien publicznych.

Doswiadczenie w jednostkach mundurowych lub administracji publicznej.
Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych.

Praktyczna znajomos¢ narzedzi takich jak Microsoft Project, Planner, Excel.
Praktyka w postepowaniach dot. inwestycji budowlanych lub remontowych.
Mile widziana znajomos¢ procesdéw inwestycyjnych i dokumentacji budowlane;j.

OFERUJEMY:

Stabilne warunki zatrudnienia w instytucji publicznej o szczegélnym charakterze.
Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, w tym szkolenia
specjalistyczne.

Prace w doswiadczonym i wspierajgcym zespole.

Narzedzia pracy adekwatne do zakresu obowigzkow.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (,,13. pensja”).

Nagrody jubileuszowe i uznaniowe.

Wsparcie z funduszu socjalnego — m.in. doptata do wypoczynku.
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WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

CV zawierajace opis doswiadczenia zawodowego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

(Opcjonalnie) List motywacyjny i/lub referencje.

MIEJSCE | SPOSOB SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 18 lipca 2026 r.

na adres e-mail: zzl.sekretariat@sop.gov.pl lub ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Stuzby Ochrony Panstwa: ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa z dopiskiem:
»Rekrutacja — Specjalista projektu ds. zamdwien publicznych (m/k)”

Telefon kontaktowy: 22 606 52 38.

UWAGI KONCOWE:

Informacja prawna: Zatrudnienie nastepuje na czas okreslony (do 31.12.2029 r.)
zuwagi na obiektywne przyczyny lezace po stronie pracodawcy, tj. koniecznos¢

realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ustanowieniu Programu Modernizacji na
lata 2026-2029 (art. 25* § 4 pkt 4 Kodeksu pracy).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Przewidziane wynagrodzenie brutto w przedziale od 9 500 zt do 12 000 zt
(uzaleznione od stazu pracy i doswiadczenia).

Stuzba Ochrony Panstwa zastrzega sobie prawo do wczes$niejszego zakoriczenia

procesu rekrutacji, w przypadku pozyskania wiasciwego kandydata.

INFORMACJA O OBOWIAZKU UZYSKANIA POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA:

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty projektu ds. zamdwien publicznych
(m/k) bedzie zobowigzana do poddania sie procedurze uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. 2019 poz. 742).

Poswiadczenie to jest wymagane w celu dostepu do informacji niejawnych
w zwigzku z realizowanymi zadaniami stuzbowymi.

Wzér ankiety bezpieczenstwa dostepny jest pod adresem:
https://www.gov.pl/web/mswia/ankieta-bezpieczenstwa-osobowego
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust.1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str.1) zwanego dalej ,,RODO” informuje, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach
procesu rekrutacji jest Komendant Stuzby Ochrony Panistwa, ul. Podchorgzych 38,
00-463 Warszawa;

e Z Inspektorem Ochrony Danych Stuzby Ochrony Panstwa moze sie Pani/Pan
skontaktowad poprzez adres e-mail: iodo@sop.gov.pl lub pod numerem telefonu:
22 606 50 01;

e Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast podanie innych danych jest dobrowolne
i zostanie potraktowanie jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1
lit. a RODO), zgoda ta moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

e W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane
w sposOb zautomatyzowany, o ktérym mowa w art. 22 RODO;

e Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez panistwa innych danych jest dobrowolne.

e Posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

— usuniecia swoich danych osobowych;

— z3dania od administratora ograniczenia przetwarzania danych;

— whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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