=

3.

Ogloszenie Nr 31/26

Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze
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,
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z publikacja ogloszen i1 informacji, kompletowaniem dokumentacji oraz
monitorowaniem termindow;

formutowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

weryfikowanie pod wzgledem formalnym kompletnosci wnioskéw i dokumentéw
przekazywanych przez komorki organizacyjne CUI oraz ich zgodnosci z przepisami
i regulacjami wewnetrznymi, w zakresie powierzonych czynnosci;

udziat w przygotowywaniu projektow umoéw we wspdlpracy z komoérkami
organizacyjnymi CUI i radcg prawnym oraz obstuga dokumentacji zwigzane]
z realizacjg uméw, w zakresie kompetencji Zespotu;

prowadzenie rejestréw i dokumentacji postepowan oraz przygotowywanie danych do
planu zamoéwien publicznych 1 sprawozdan;

udzielanie biezacych informacji 1 konsultacji komoérkom organizacyjnym CUI
w zakresie procedur oraz dokumentacji wymaganej przy udzielaniu zaméwien
publicznych;

udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu wewngtrznych regulacji, procedur i wzorow
dokumentéw z zakresu zamowien publicznych;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi CUI w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych, a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

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 zamdéwien publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

— wyksztalcenie prawnicze;

— znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku;



— znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w CUI, przepisow o ochronie danych osobowych, wiedza
z obszaru bezpieczenstwa informacji;

— znajomos$¢ programéw/platform: rzagdowej e-Zamowienia oraz komercyjnych platform
zamdwien publicznych;

— doswiadczenie w pracy po stronie zamawiajgcego publicznego;

— samodzielnosé, sumienno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan;

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

— umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnosé;

— wysoka kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

— kwestionariusz osobowy lub cv;

— kserokopia dyplomu wyzszej uczelni;

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych jednoznacznie posiadane umiejetnosei i
wiedze oraz staz pracy;

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne  przestgpstwo  skarbowe -— w przypadku zatrudnienia kandydat/ka
przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

— oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Wzory oswiadczen do wykorzystania oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych

dostgpne 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 ktdrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135) jest obowiazany/a do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 30 pazdziernika 2026 r.

Migjsce: oferty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, z siedziba
przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U (I pietro) lub drogg pocztowa na adres: Centrum Uslug
Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 15— 062 Bialystok —
w zamkni¢tej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturg: CUI-VIIL.122.31.2026 oraz
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urze¢dnicze inspektora w Zespole Zamoéwien
Publicznych”




6. Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca administracyjno - biurowa z obstugg komputera w siedzibie Centrum Ustug

Informatycznych w Bialymstoku ul. Warszawska 13.

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto oraz dodatki (dodatek za wysluge lat, dodatkowe

wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, nagrody

jubileuszowe) zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Centrum Uslug

Informatycznych w Biatymstoku.

Oferujemy:

— stabilne zatrudnienie,

— mozliwos$¢ udzialu w specjalistycznych szkoleniach.

Dodatkowe benefity:

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

— dofinansowanie do zakupu okular6w korekcyjnych;

— parking samochodowy.

7. Informacje dodatkowe:

o Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty, oSwiadczenia
wlasnorecznie podpisane i opatrzone datq. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu. Brak
ktoregokolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa w ,, dokumentach niezbednych”, bedzie
skutkowal, odrzuceniem oferty.

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6 %.

e  Osoby spelniajgce wymagania niezbedne zostang powiadomione o terminie kolejnego

etapu naboru telefonicznie lub drogg elektronicznag.

o  Oferty 0s6b kandydujgcych ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do CUI!), w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce
odpowiedzig na ogloszony nabdr, nie bedq uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

o  Dokumenty aplikacyjne 0s6b kandydujgcych mogqg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numeru_konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

o Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi
odpowiedzig na oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 zarzgdzenia Nr 7/19 Dyrektora
Centrum Ustug Informatycznych w_Bialymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r. w sprawie

ustalenia szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

e Informacja o procedurze zgloszenn wewngtrznych. Dyrektor Centrum Uslug
Informatycznych w Bialymstoku informuje o wprowadzeniu procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych w Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku. Procedura jest dostgpna na stronie Biuletynu Informacji



Publicznej Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku w zakladce Sygnalista.

e Nazwa stanowiska urzedniczego wskazana w ogloszeniu o naborze — inspektor — wynika
z rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. Ogloszenie jest kierowane w réwnym
stopniu do wszystkich osob spelniajgcych wymagania, niezaleznie od ich plci. Proces
rekrutacji na stanowisko objete niniejszym ogloszeniem jest realizowany zgodnie z zasadg
réwnosci szans i przebiega w sposéb niedyskryminujgcy. Na zadnym etapie naboru nie sq
stosowane kryteria ani praktyki mogqgce prowadzi¢ do dyskryminacji, a wszystkie osoby
kandydujqce majg zapewniony réwny dostep do informacji o warunkach zatrudnienia,
w lym o proponowanym wynagrodzeniu.

e Etapy procesu rekrutacji:

I etap - weryfikacja dokumentow;

II etap — test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg, majgca na celu nawigzanie
kontaktu z kandydatem, weryfikacje¢ informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie
umiejgtnosci, wiedzy oraz predyspozycji kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie obowigzkéw.

Biatystok, 16 pazdziernika 2026 r.
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Klauzula informacyjna dla os6b kandydujacych do pracy w CUI

Informacja Administratora w stosunku do osob biorgcych udzial w procesie rekrutacyjnym
wynikajaca z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne 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) — (w skrdcie zwane
,RODO”)

Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z naborem jest
Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Biatystok
(,,CUI” lub ,,Administrator’), jako pracodawca, za ktoérego czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku.

Inspektor Ochrony Danych

W  sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych i1 wykonywania praw
wynikajacych z RODO mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych: Centrum
Ustug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Biatystok, e-mail:
iod@cui.bialystok.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania

1. Przeprowadzenie biezacego naboru, weryfikacja spetnienia wymagan i ocena kandydatow w
zakresie danych wymaganych przepisami prawa i wskazanych w ogloszeniu - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zw. z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz — w naborach
objetych ta ustawg — przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2. Przetwarzanie danych nieobje¢tych obowigzkiem podania, dobrowolnie przekazanych przez
kandydata - art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz wiasciwe przepisy Kodeksu pracy dotyczace zgody
kandydata;

3. Przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych dobrowolnie przekazanych przez kandydata,
gdy przetwarzanie wymaga zgody - art. 9 ust. 2 lit. a RODO, z uwzglednieniem ograniczen
wynikajacych z prawa pracy;

4. Upowszechnienie wyniku naboru oraz mozliwo$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska w ustawowym terminie - art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 15 ust. 1-3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

5.Przechowywanie wyodrebnionej, ograniczonej dokumentacji naboru po zakonczeniu procesu
w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami oraz wykazania prawidtowosci
naboru - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym; w tym celu przetwarzanie po zakonczeniu okresu
operacyjnego ma co do zasady charakter przechowywania, a zakres danych jest ograniczany do
niezbednego minimum.

Zakres danych i dobrowolnosé

Podanie danych wymaganych przepisami prawa i wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne
jest warunkiem udzialu w naborze. Niepodanie tych danych moze uniemozliwi¢ udziat w
postepowaniu. Podanie innych danych jest dobrowolne. Dobrowolne przekazanie danych
niewymaganych do udzialu w naborze nie moze powodowacé niekorzystnych konsekwencji w
razie odmowy ich podania lub wycofania zgody. Administrator nie oczekuje przekazywania
danych nadmiarowych, w szczegdélnosci informacji szczegdlnych kategorii, jezeli nie sg one
niezbg¢dne do realizacji naboru.

Odbiorcy danych i publikacja wyniku
Dane moga by¢ ujawniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczacym na rzecz CUI ustugi zwigzane z utrzymaniem



systeméw informatycznych, dostarczaniem ustugi HR, poczty, obstugi technicznej albo
bezpiecznego niszczenia dokumentéw — wylgcznie w zakresie niezbednym i na podstawie
odpowiednich umoéw lub innych wiasciwych instrumentéw prawnych.

W przypadku osoby wylonionej w naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w sposéb wymagany ustawag o pracownikach samorzgdowych i bedzie
obejmowala imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, a takze pozostate elementy wymagane przepisami prawa.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych kandydatéw, ktorzy nie zostali
zatrudnieni, b¢da przechowywane wedtug nastepujgcych zasad:

1. Dane kandydatow znajdujacych si¢ w grupie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
o ktéorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, bgda przechowywane do dnia zakonczenia naboru, a w przypadku nawiazania
stosunku pracy z wybranym kandydatem — przez okres niezbedny do ewentualnego
zastosowania art. 15 ust. 3 tej ustawy, nie dtuzej jednak niz do uptywu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wybrana.

2. Dane pozostatych kandydatow bedg przechowywane do dnia formalnego zakonczenia
naboru. Dokumenty aplikacyjne beda udostgpnione kandydatowi do odbioru w terminie nie
dluzszym niz 3 miesigce od dnia zakoficzenia procesu rekrutacji — liczonym od dnia
upowszechnienia w BIP CUI informacji o wyniku naboru wraz z informacja o mozliwosci ich
odbioru. Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone, a odpowiadajace im
dokumenty elektroniczne — trwale usuniete.

3. W przypadku nierozstrzygni¢gcia naboru art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych nie znajduje zastosowania. Dane kandydatow beda w takim przypadku
przechowywane do dnia formalnego zakonczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne beda
udostepnione kandydatowi do odbioru w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od dnia
zakonficzenia procesu rekrutacji nierozstrzygnieciem naboru - od dnia upowszechnienia
przedmiotowej informacji w BIP CUI, a po bezskutecznym uplywie tego terminu zostang
zniszczone. Dokumenty elektroniczne zostang trwale usuniete.

4. Zniszczenie dokumentow papierowych oraz usunigcie dokumentéw elektronicznych nastapi
nie pézniej niz w terminie miesigca od uplywu wlasciwego okresu przechowywania albo
terminu wyznaczonego na odbior dokumentéw. Wykonanie tych czynnosci zostanie
udokumentowane przez administratora.

5. Powyzsze okresy nie dotyczg danych zawartych w protokole naboru, informacji o wyniku
naboru ani w innych dokumentach stanowigcych dokumentacje postepowania, ktére beda
przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi administratora przepisami kancelaryjnymi i
archiwalnymi oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Od pelnych dokumentow aplikacyjnych oddzielana jest dokumentacja postepowania
naborowego. Przez okres do 3 lat od zakoficzenia naboru CUI przechowuje wylacznie te czesé
dokumentacji, ktdra jest niezbedna do wykazania przebiegu i prawidtowosci procesu oraz do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Co do zasady dokumentacja ta nie
obejmuje pelnych kopii aplikacji, jezeli ten sam cel mozna osiagngé przez zachowanie
protokotu, kart oceny, zestawien, informacji o kryteriach oraz utrwalonego wykazu kwalifikacji
1doswiadczenia, faktycznie uwzglgdnionych przy ocenie. Jezeli przed uptywem okresu retencji
zostanie zgloszone roszczenie lub wszczgte postepowanie  wymagajace  dalszego
przechowywania okreslonych danych, dane w niezbe¢dnym zakresie beda przechowywane do
prawomocnego zakonczenia sprawy oraz przez okres konieczny do wykonania lub rozliczenia
jej wyniku. Dokumenty osoby zatrudnionej, ktore stajg sie czgs$cig dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem, sg przechowywane na zasadach wtasciwych dla dokumentacji pracowniczej.



Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu — na zasadach okreslonych w RODO - prawo dostepu do danych i
otrzymania ich kopii, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania oraz usuni¢cia danych
w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO. W odniesieniu do danych przetwarzanych na
podstawie zgody przystuguje prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W
odniesieniu do przetwarzania opartego na art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO przystuguje prawo
wniesienia sprzeciwu z przyczyn zwiazanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja. Administrator
zaprzestanie przetwarzania, chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do dalszego przetwarzania nadrz¢dnych wobec interesow, praw i wolnosci osoby albo
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Jezeli spetnione sg warunki
art. 20 RODO, przystuguje roéwniez prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych narusza RODO.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania wobec Pani/Pana decyzji
wylgcznie w sposob zautomatyzowany, w tym do profilowania, wywotujgcego skutki prawne
lub w podobny sposob istotnie wptywajacego na Panig/Pana.



