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ogtoszenie o naborze - gtlédwny specjalista (petniacy
role specjalisty ds. zamodwien publicznych)

Lebork, 6.11.2025

OR.2110.16.2025.AKB

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku z siedzibg w Leborku przy ul.
Czotgistow 5

1. Stanowisko pracy: gtdwny specjalista w Wydziale Organizacyjnym (petnigcy role
specjalisty ds. zaméwien publicznych)

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych pahstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow;

5) wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja;

6) co najmniej 4 letni staz pracy;

7) znajomosd¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw;
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8) nieposzlakowana opinia.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetnos¢ samodzielnego sporzgdzania SIWZ wraz z zatgcznikami, planéw
zamoéwien publicznych, sprawozdah

z udzielonych zaméwien publicznych, publikacji ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Wspolnot Europejskich;

2) wskazane doswiadczenie w pracy w administracji rzgdowej, samorzgdowe;j lub
instytucjach zobowigzanych do stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

3) bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan;

4) umiejetnosc sporzadzania pism i korespondencji urzedowej;

5) predyspozycje: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, skrupulatnosg,
bezstronnosd, kultura osobista, umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy, stosowania
prawa, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i umiejetnos¢ pracy

w zespole;

6) biegta znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym pakietu Microsoft
Office.

4. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

1) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowah o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwieh publicznych oraz przepisami
wykonawczymi;

2) wybdr odpowiedniego trybu postepowania zgodnie z wartoscig i przedmiotem
zamowienia;

3) sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ) i dokumentacji
postepowania, w tym: opisu przedmiotu zamdwienia, kryteriéw oceny ofert oraz
warunkéw udziatu;

4) prowadzenie korespondencji z wykonawcami - w tym udzielanie odpowiedzi na
pytania, sporzadzanie wyjasnien i ewentualnych modyfikacji tresci SWZ;

5) sporzadzanie ogtoszeh o zamdwieniu i wynikach postepowania oraz ich publikacja
w BZP, TED i Biuletynie Informacji Publicznej;

6) udziat w pracach komisji przetargowych, w tym sporzadzanie protokotéw z
postepowan;

7) weryfikacja dokumentéw sktadanych przez wykonawcéw, badanie spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu;

8) sporzadzanie zawiadomien, informacji oraz innych pism wymaganych ustawg PZP;



9) opracowywanie planu zamoéwieh publicznych na dany rok budzetowy z
uwzglednieniem zamdéwien ponizej progdw wynikajgcych z ustawy PZP oraz jego
aktualizacja;

10) opracowywanie planéw wydatkow SP na dany rok budzetowy;

11) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych oraz opracowywanie
rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien;

12) nadzér nad zamédwieniami publicznymi udzielanymi ponizej progéw wynikajgcych z
ustawy PZP oraz prowadzenie centralnego rejestru takich zaméwien i opracowywanie
rocznych sprawozdan z ich udzielania;

13) potwierdzanie zgodnosci z ustawg PZP wydatkéw zwigzanych z dostawami,
ustugami i robotami budowlanymi,

14) wspotpraca z komérkami merytorycznymi w zakresie realizacji zamoéwien,

15) wsparcie merytoryczne powiatowych jednostek organizacyjnych przy
prowadzonych przez nie postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych na
dostawe towaréw, ustug oraz robot budowalnych, w tym sprawdzanie dokumentacji,
konsultacje,

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i jego aktualizacja;

17) przygotowywanie projektu budzetu obejmujgcego zadania realizowane przez
Wydziat Organizacyjny - zwigzanymi z zapewnieniem materialnych warunkéw
funkcjonowania urzedu;

18) tworzenie, aktualizacja i doskonalenie procedur wewnetrznych w zakresie
zamoéwien publicznych - projektéw zarzgdzeh wewnetrznych, regulamindéw i instrukcji
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych;

19) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty;

20) wykonywanie innych zadah zleconych przez przetozonych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - na formularzu dostepnym na stronie internetowe;j
Starostwa Powiatowego w Leborku,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadcze

5) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem - wymaég formalny),

7) kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, staz pracy



(poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem - wymaég formalny);

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) - przyktadowy druk
dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leborku
w zaktadce nabér pracownikéw,

9) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23
kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze;

2) petny wymiar wymiaru czasu pracy;

3) praca gtéwnie siedzaca;

4) umowa na czas okreslony - w perspektywie na czas nieokreslony.,

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2025 r.
roku przekroczyt 6%.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze
Obstugi Interesantéw w Starostwie Powiatowym w Leborku lub przesta¢ na adres
Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistéw 5 - w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko gtéwnego specjalisty (specjalisty ds. zaméwien
publicznych) w Wydziale Organizacyjnym” - do dnia 18 listopada 2025 r. do godz.
09.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym



terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze, przez Komisje
Konkursowg powotang przez Staroste Leborskiego.

Wszystkie zatgczone dokumenty winny by¢ podpisane i opatrzone datg. Oferty nie
podlegajg uzupetnieniu.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktdére spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Leborku (https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz
na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Leborku przy ul. Czotgistéw 5.

Mozliwos¢ zatrudnienia - niezwtocznie po ogtoszeniu wynikéw naboru.

9. Klauzule informacyjne:

1) Zgodnie z art.24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) informuje, ze procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Starostwie Powiatowym w
Leborku stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia nr 33/2024 Starosty Leborskiego z dnia 17
wrzesnia 2024 r.

Ww. procedura dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Leborku w zaktadce Starostwo Powiatowe - ochrona sygnalistow
https://powiatleborski.bip.gov.pl/ochrona-sygnalistow/zarzadzenie-nr-33-2024-starosty-
leborskiego.html

2) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze
zm.) informuje, ze:

a) administratorem danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie



rekrutacji, jest Starosta Leborski z siedzibg w Leborku przy ul. Czotgistéw 5, (zwany
danej administratorem danych),

b) dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane przez administratora danych w
celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Leborku, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej dane dotyczg
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
C) podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie do
pracy,

d) Inspektorem Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Leborku jest
Marek Czechowski (dane kontaktowe: iod.outsourcing@gmail.com),

e) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w niniejszym
procesie rekrutacji, jest art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéow
dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej i przetwarzane beda w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatéw
wymogow zawartych w ogtoszeniu,

f) odbiorca pozyskanych, w niniejszym procesie rekrutacji, danych osobowych
beda cztonkowie komisji konkursowej powotanej przez administratora danych w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownicy zwigzanych z obstugag
kadrowa jak rowniez pracownicy upowaznionych do kontroli organéw administracji
publicznej.

Q) pozyskane, w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe nie beda
przekazywane do pahstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,

h) zgodnie z § 16 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Leborku, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2016 Starosty
Leborskiego z dnia 12.01.2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku ze zm., pozyskane

W niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wydawane bedg na wniosek osdb je
sktadajacych.

i) kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty rekrutacyjne posiadaé bedzie prawo
dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, zmiany,



ograniczenia przetwarzania o dane zbedne dla celu okreslonego w pkt 3, prawo do ich
przenoszenia, usuniecia,

j) kazdej osobie, ktora ztozy dokumenty rekrutacyjne, przystugiwac bedzie prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczgce materii
ochrony danych osobowych,

k) pozyskane, w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe przetwarzane beda
w sposob zautomatyzowany w systemie informatycznym, z wytgczeniem
podejmowania decyzji, wywotujgcych skutki prawne lub w podobny sposéb wptywajgce
na kandydatéw, opierajgcych sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu
danych osobowych, w tym profilowaniu.

Lebork, 27.11.2025 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU
ul. Czotgistéw 5 84-300 Lebork
stanowisko urzednicze
gtédwny specjalista w Wydziale Organizacyjnym

Niniejszym informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania
konkursowego na ww. stanowisko pracy wytoniono Panig Elize Kruk, zamieszkatg w
Leborku.

Ww. spetnita wymogi formalne oraz w trakcie oceny merytorycznej wykazata sie dobrg
znajomoscia zagadnien zwigzanych z zakresem obowigzkéw. Dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe kandydatki daje podstawy do przyjecia, ze powierzone jej
zadania bedzie realizowac¢ w sposdb zapewniajacy prawidtowe wykonywanie
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska.
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