Ogloszenie Nr 22/26

Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
inspektora w Zespole Zaméwien Publicznych
w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku,
ul. Warszawska 13 lok.7U

=

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

— przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie, w powierzonym zakresie,
postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z publikacja ogloszen i informacji, kompletowaniem dokumentacji oraz
monitorowaniem terminéw;

— formutowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

— weryfikowanie pod wzgledem formalnym kompletnosci wnioskéw i dokumentow
przekazywanych przez komoérki organizacyjne CUI oraz ich zgodnosci z przepisami
i regulacjami wewngtrznymi, w zakresie powierzonych czynnosci;

— udzial w przygotowywaniu projektéw uméw we wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi CUI i radca prawnym oraz obstuga dokumentacji zwigzanej
z realizacjg uméw, w zakresie kompetencji Zespotu;

— prowadzenie rejestrow i dokumentacji postepowan oraz przygotowywanie danych do
planu zamowien publicznych i sprawozdan;

— udzielanie biezacych informacji i konsultacji komoérkom organizacyjnym CUI
w zakresie procedur oraz dokumentacji wymaganej przy udzielaniu zaméwien
publicznych;

— udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych regulacji, procedur i wzoréw
dokumentéw z zakresu zamoéwien publicznych;

— wspodlpraca z komdrkami organizacyjnymi CUI w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych, a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

2. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie;

— wyksztalcenie wyzsze;

— staz pracy: minimum 3 lata, w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
obejmujacym zadania zblizone do wskazanych w pkt 1 niniejszego ogloszenia;

— praktyczna znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych;

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralnos¢ za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

— wyksztalcenie prawnicze;
— znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku;



— znajomo$é ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w CUI, przepisdw o ochronie danych osobowych, wiedza
z obszaru bezpieczenstwa informacji;

— znajomo$¢ programéw/platform: rzadowej e-Zamoéwienia oraz komercyjnych platform
zamoOwien publicznych;

— do$wiadczenie w pracy po stronie zamawiajgcego publicznego;

— samodzielno$é, sumiennos$é i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan;

— umiejetno$é organizacji pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnosé
w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

— umiejetnos$é pracy w zespole, dobra organizacja pracy wlasnej, komunikatywnos¢;

— wysoka kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

— kwestionariusz osobowy lub cv;

— kserokopia dyplomu wyzszej uczelni,

— kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie posiadane umiejgtnosci
1 wiedze oraz staz pracy;

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestgpstwo  skarbowe -— w przypadku zatrudnienia kandydat/ka
przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Wzory oswiadczerr do wykorzystania oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych

dostepne sq do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum
Ustug Informatycznych w Bialymstoku — w zaktadce: ,,Nabor”.

Uwaga! Kandydat/ka, ktéry/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 22024 r., poz.
1135) jest obowigzany/a do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 4 wrzes$nia 2026 r.

Miejsce: oferty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, z siedziba
przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U (I pietro) lub droga pocztowa na adres: Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 15— 062 Bialystok —
w zamknietej Kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatura: CUI-VIIL.122.22.2026 oraz
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze inspektora w Zespole Zamoéwien
Publicznych” lub w postaci elektronicznej: za posrednictwem portalu Pracuj.pl, klikajgc w
przycisk ,,aplikuj" znajdujacy si¢ przy ogloszeniu, dotaczajac do aplikacji dokumenty o ktérych




mowa w pkt 4 ogloszenia (do aplikacji nalezy zalaczyé kopie wymaganych w ogloszeniu
dokumentow w wersji elektronicznej).

6. Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca administracyjno - biurowa z obstugg komputera w siedzibie Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku ul. Warszawska 13.

Pierwsza umowa o pracg zawarta b¢dzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto oraz dodatki (dodatek za wysluge lat, dodatkowe
wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, nagrody
jubileuszowe) zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Centrum Uslug
Informatycznych w Biatymstoku.

Oferujemy:

— stabilne zatrudnienie,

-~ mozliwo$¢ udzialu w specjalistycznych szkoleniach.

Dodatkowe benefity:

— pakiet socjalny zgodny z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku;

dofinansowanie do zakupu okularéow korekcyjnych;

parking samochodowy.
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7. Informacje dodatkowe:

e Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty, oswiadczenia
wlasnorecznie podpisane i opatrzone datq. Oferty nie podlegajq uzupelnieniu. Brak
ktéregokolwiek z dokumentow, o ktdrych mowa w , dokumentach niezbednych”, bedzie
skutkowal, odrzuceniem oferty.

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

e  Osoby spelniajgce wymagania niezbedne zostang powiadomione o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

e  Oferty 0s6b kandydujqgcych zlozone po terminie (liczy sig data wpltywu do CUI!), w sposdb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedgce
odpowiedziq na ogloszony nabdr, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

e Dokumenty aplikacyjne 0sob kandydujgcych mogq byé¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numery_konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Centrum Uslug
Informatycznych w Biatymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

o Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi
odpowiedzig na oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 zarzqdzenia Nr 7/19 Dyrektora
Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r. w sprawie
ustalenia_szczegdlowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

e Informacja o procedurze zgloszenr wewngtrznych. Dyrektor Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku informuje o wprowadzeniu procedury dokonywania



zgloszen naruszenn prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych w Centrum Uslug
Informatycznych w Bialymstoku. Procedura jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku w zakladce Sygnalista.

o Nazwa stanowiska urzedniczego wskazana w ogloszeniu o naborze — inspektor — wynika
z rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych. Ogloszenie jest kierowane w rownym
stopniu do wszystkich oséb spelniajgcych wymagania, niezaleznie od ich plci. Proces
rekrutacji na stanowisko objete niniejszym ogloszeniem jest realizowany zgodnie z zasadg
rownosci szans i przebiega w sposob niedyskryminujqcy. Na zadnym etapie naboru nie sq
stosowane kryteria ani praktyki moggce prowadzié¢ do dyskryminacji, a wszystkie osoby
kandydujqce majq zapewniony rowny dostep do informacji o warunkach zatrudnienia,
W fym o proponowanym wynagrodzeniu.

e Etapy procesu rekrutacji:

1 etap - weryfikacja dokumentow;

II etap — test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg, majgca na celu nawiqgzanie
kontaktu z kandydatem, weryfikacje informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie
umiejetnosci, wiedzy oraz predyspozycji kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie obowigzkow. '

Bialystok, 13 sierpnia 2026 .

dyrektor
‘tntrum Uglug Informatycznyc

Piotr Szyn Komarnicki

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w CUI

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Biatystok, jako pracodawca, za
ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku.

2. Mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
- Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U,
- 15-062 Biatystok, e-mail: iod@cui.bialystok.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®. Podanie innych danych w zakresie

U Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r., poz. 5535)

2 Art, 22" § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw. zarl, 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 2016, 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 2018, 127, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021, 74, str. 35) (dalej: RODO/ lub zamiennie
rozporzgdzenie 2016/679). W przypadku danych okreslonych wart. 22! § 1 pkt. 1~ 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO;



nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda®na przetwarzanie danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie. Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku bedzie przetwarzato Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie’, ktéra moze zostaé¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Centrum Ushug
Informatycznych w Biatymstoku zawarto umowe¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. Ponadto informacja o wyniku procesu
rekrutacji w zakresie osoby, ktora zostata wytoniona w drodze naboru, zostanie opublikowana w BIP
CUI, BIP UM w Biatymstoku w zakresie obejmujacym imig i nazwisko oraz adres zamieszkania.

5. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od zakonczeniu procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane
przez 6 miesigcy. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca
Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana maksymalnie przez 3 lata ze wzgledu na ewentualne
roszczenia®,

6. Maja Pafistwo prawo do: dostegpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych; usuniecia
danych osobowych; wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

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

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
4 Art. 6 ust, 1 lit a RODO;
5 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
6 Art. 6 ust. 1 lit e RODO



