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1.ZADANIA ZAWODOWE ORAZ PROFIL KOMPETENCYJNY

Specjalista do spraw zamodwien publicznych (242225) to jeden z zawodow i specjalnosci
ujetych w obowigzujacej od 01.01.2022r. klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby

rynku pracy z 2014r. z p6zn. zm.!

Specjalista do spraw zamdéwien publicznych przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie  z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Praca specjalisty do spraw zamdwien publicznych polega na
przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, izawarcia z nim umowy. Specjalista
do spraw zaméwien publicznych weryfikuje opis przedmiotu zaméwienia, opis warunkéw
udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia co do ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami. Przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, wykonuje
czynnosci zwigzane z publikacjg ogtoszen dotyczacych postepowania, kontaktuje sie
z podmiotami biorgcymi udziat w postepowaniu, czynnie uczestniczy w komisjach
przetargowych (uczestniczy w otwarciu ofert, dokonuje ich oceny, bierze udziat w
negocjacjach z wykonawcami). Rekomenduje wybér najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie
umowy z wykonawca.

Dokonuje czynnos$ci zwigzanych z zawarciem umowy na podstawie
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz tresci oferty ztozonej przez
wykonawce. W przypadku skorzystania ze Srodkéw ochrony prawnej reprezentuje
zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych. Odpowiedzialny jest za sporzadzanie

dokumentacji, planéw i sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.

Zadania zawodowe:
organizowanie stanowiska pracy, z zachowaniem zasad i przepisdw BHP, ochrony ppoz., ergonomii i
ochrony $rodowiska;

wybieranie wiasciwego trybu udzielenia zaméwienia publicznego;

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy z dnia 7 sierpnia 2014 roku (Dz.
U.z 2018 r. poz. 227 oraz z 2021 r. poz. 2285).



weryfikowanie zgodnosci opisu przedmiotu zamowienia, warunkéw udziatu

w postepowaniu i sposobu oceny ich spetniania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
zamowien publicznych;

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan;

rekomendowanie najkorzystniejszej oferty poprzez udziat w pracach komisji przetargowych;
reprezentowanie zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych oraz w procedurze
kontrolnej udzielonych zaméwien;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamoéwien publicznych;

monitorowanie realizacji planéw zamoéwien publicznych;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach?.

Profil kompetencyjny® dla grupy specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzadzania -
kod 24

Kompetencje to cechy osoby, ktére przejawiajg sie w dziataniach prowadzacych do
wykonywania zadan zawodowych na wymaganym poziomie oraz w zachowaniach
przektadajgcych sie na konkretne efekty, dzieki czemu sg obserwowalne, podlegajg rozwojowi

poprzez szkolenia oraz nabyte doswiadczenia w realizacji okre$lonych zadan.

Dla grupy specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzgdzania wyrézniono cztery kluczowe

kompetencje:

. Sumiennos¢ w dgzeniu do rezultatow - Wysoka efektywnos¢ realizacji zadan w Scisle
okreslonym terminie i z nalezytg starannoscia, uwzgledniajgca wtasne kompetencje
i mozliwosci. Determinacja w dziataniu i osigganie zaktadanych rezultatéw przez

utrzymywanie odpowiedniego tempa oraz jakosci pracy, nawet w obliczu trudnosci.

2Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia
http://psz.praca.qov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-

specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

3 NBK Narzedzie do badania kompetencji. Podrecznik dla doradcéw zawodowych. Warszawa,
2014


http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

2. Obstuga komputera i wykorzystanie Internetu - Korzystanie z dostepnych urzagdzen technicznych
(np. komputerdw, drukarek, skaneréw) i aplikacji komputerowych do usprawnienia realizacji zadan.
Swobodne przeglagdanie stron internetowych w celu szybkiego dotarcia do informacji przydatnych ze
wzgledu na wykonywane obowigzki. Skuteczne wyszukiwanie w sieci potrzebnych wiadomosci,
formufowanie polecer wyszukiwania w taki sposdb, aby zapewniaty szybkie dotarcie do Zzrodet na
odpowiednim poziomie merytorycznym, bez koniecznosci sprawdzania przypadkowych rezultatéw
wyszukiwania.

3. Kierowanie - Planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie do pracy cztonkéw zespotu lub
organizacji. Wykorzystywanie wszystkich zasobdw, w tym wiedzy o sytuacji rynkowej oraz sytuadiji
wewnetrznej firmy lub branzy. Elastyczne dostosowanie realizacji zadan zespotu do zaistniatych
okolicznosci.

4. Zdolnosci analityczne i podejmowanie decyzji - Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
zachodzacych pomiedzy réznymi elementami. Analizowanie informacji i danych,
dostrzeganie zaleznosci, wycigganie na ich podstawie wnioskéw i podejmowanie trafnych

decyzji.

2.SYTUACJA NA RYNKU PRACY

BEZROBOTNI | ZGtOSZONE WOLNE MIEJSCA PRACY LUB AKTYWIZACJI ZAWODOWE)J

W ZAWODZIE SPECJALISTA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH*

2020 12 0 2 0 18 1
2019 5 5 0 0 26 0
2018 6 4 0 0 19 0
2017 10 3 2 0 11 1
2016 4 4 0 0 14 0

4Bezrobotni oraz wolne miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej wedtug zawoddw i
specjalnosci https://wuptorun.praca.gov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych



https://wuptorun.praca.gov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych

LICZBA BEZROBOTNYCH ZAREJESTROWANYCH W OKRESIE PRZYPADAJACYM NA 1 OFERTE

PRACY W ZAWODZIE SPECJALISTA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W LATACH 2016-2020

2020

2019

2018

2017

2016

[ 115

|5,2

|3,2

[ 11

|3,5

BEZROBOTNI ORAZ WOLNE MIEJSCA AKTYWIZACIJI ZAWODOWE)

W ZAWODZIE SPECJALISTA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH WEDLUG POWIATOW

WYSZCZEGOLNIENIE BEZROBOTNI WG STANU W KONCU OKRESU
2016 2017 2018 2019 2020
Wojewddztwo kujawsko-pomorskie 4 3 4 S 2
Bydgoszcz grodzki 2 0 1 0 0
Bydgoszcz ziemski 0 0 0 0 0
Grudziagdz grodzki 0 0 0 0 0
Grudzigdz ziemski 0 0 0 0 0
Torun grodzki 1 2 1 1 0
Torun ziemski 0 0 2 1 1
Wioctawek grodzki 0 1 0 0 0




Wioctawek ziemski 0 0 0 0 0
Aleksandréw Kujawski 0 0 0 0 0
Brodnica 0 0 0 1 1
Chetmno 0 0 0 1 0
Golub Dobrzyr 0 0 0 0 0
Inowroctaw 0 0 0 0 0
Lipno 0 0 0 0 0
Mogilno 0 0 0 0 0
Nakto nad Notecig 0 0 0 0 0
Radziejow 0 0 0 0 0
Rypin 0 0 0 0 0
Sepdino Krajeriskie 0 0 0 0 0
Swiecie 0 0 0 1 0
Tuchola 0 0 0 0 0
Wabrzezno 0 0 0 0 0
Znin 1 0 0 0 0

3. ZAPOTRZEBOWANIE NA PRACOWNIKOW

W badaniu ”Zapotrzebowanie na zawody oraz diagnoza potrzeb w zakresie ksztalcenia
ustawicznego wsréd pracodawcéw wojewodztwa kujawsko-pomorskiego”
zrealizowanego w 2016 roku zawdd specjalista do spraw zamowien publicznych znalazt si¢

w grupie zawodow, ktore powodujg najwigksze trudno$ci rekrutacyjne®.

Informacje na temat zawodowych loséw absolwentéw uczelni dostepne sg w ogdlnopolskim
systemie monitorowania Ekonomicznych Loséw Absolwentow szkét wyzszych (ELA):

http://ela.nauka.gov.pl/

>https://wuptorun.praca.gov.pl/publikacje-dotyczace-rynku-pracy



http://ela.nauka.gov.pl/
https://wuptorun.praca.gov.pl/publikacje-dotyczace-rynku-pracy

4.PROGNOZY RYNKU PRACY — BAROMETR ZAWODOW

W zwigzku z decyzjg o potaczeniu Monitoringu Zawodéw Deficytowych i Nadwyzkowych
(MZDiN) z Barometrem Zawodow (BZ) w jedno wspdlne badanie majgce na celu
monitorowanie zawodéw deficytowych i nadwyzkowych wymadg prowadzenia przez urzedy
pracy MZDiN obowigzywat do zakornczenia prac nad opracowaniem wynikéw za 2019 .
Poczawszy od 2020 roku badaniem zlecanym przez ministra ds. pracy dotyczacym analiz
rynku pracy pod katem zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych jest Barometr Zawoddw.
Barometr zawodow to badanie, ktdre przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéw na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzedéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegaja
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtownym efektem badania sg informacje o
grupach zawodow, dla ktérych prognozuje sie, iz bedg charakteryzowac sie deficytem,
Barometr zawoddw to badanie, ktére przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéow na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzeddéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegaja
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtéwnym efektem badania sg informacje
o grupach zawoddw, dla ktérych prognozuje sig, iz bedg charakteryzowaé sie deficytem,

réwnowagg lub nadwyzka oséb poszukujgcych pracy.

Wedtug prognozy na 2020 rok, zapotrzebowania na pracownikéw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim, grupa: Specjali$ci administracji publicznej w ktérej ujeto zawdd specjalista do
spraw zamowien publicznych bedzie grupg zrdwnowazong, to znaczy takg, w ktérej liczba

ofert pracy bedzie zblizona do liczby 0séb zdolnych i chetnych do podjecia zatrudnienia®.

bhttp://barometrzawodow.pl/



http://barometrzawodow.pl/

PROGNOZA NA 2022, WOJEWODZTWO KUJAWSKO-POMORSKIE
ZMIANA ZAPOTRZEBOWANIA NA PRACOWNIKOW
GRUPIE ZAWODOW SPECJALISCI ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ — WG POWIATOW
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PROGNOZA NA 2022, WOJEWODZTWO KUJAWSKO-POMORSKIE
RELACJA MIEDZY DOSTEPNA SItA ROBOCZA A ZAPOTRZEBOWANIEM NA PRACOWNIKOW
W GRUPIE ZAWODOW SPECJALISCI ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ — WG POWIATOW

B cubs roedwyika poszubuiacych pracy

madwy B pospakugoych pracy
e
g
tranOEBGE POPYIL | podidy
- [ T
g mia
deficyt posrakujgcydh pracy
e
_ e s -
dudy deflcyt posrulugcych precy
IR T
e b S - bral ooy
T
e
i
kel i
B
g
L
[



5.KSZTALCENIE | DOSKONALENIE W ZAWODZ|

ABSOLWENCI | STUDENCI KIERUNKU ADMINISTRACJA W LATACH 2016-2020’

Uni Mikotal ogotem 353 295 258 203 724
niwersytet Mikotaja | 42 I stopnia | 156 137 90 105 424
Kopernika w Toruniu
studia Il stopnia 197 158 168 98 300
Uni Kazimi ogoétem 262 298 269 143 339
niwersytet Kazimierza |0 a1 stopnia | 132 112 112 65 200
Wielkiego w Bydgoszczy
studia Il stopnia 130 186 157 78 139
Kujawsko-Pomorska ogétem 157 150 121 74 211
Szkota Wyisza studia | stopnia 51 80 48 36 106
w Bydgoszczy studia Il stopnia 106 70 73 38 105
ogdtem 26 20 18 11 52
Bydgoska Szkota Wyzsza |studia | stopnia 26 20 18 11 52
studia Il stopnia - - - - -
Panstwowa Uczelnia ogotem 57 80 59 51 142
Zawodowa studia | stopnia 57 80 59 51 142
we Wioctawku studia Il stopnia - - - - -
collegium Jagiellofiski ogobtem 33 40 42 41 228
ollegium Jagiellonskie X .
228
Torunska Szkota Wyzsza studia | stopnia 33 40 42 41
studia Il stopnia - - - -
ogbtem 45 29 21 17 64
Kujawska Szkota Wyzsza studia | stopnia 45 29 21 17 64
we Wioctawku
studia Il stopnia - - - - -
Wvisza Szkota Bank ogotem 70 55 32 30 175
yzsza .z ota Bankowa studia | stopnia 70 55 32 30 175
w Toruniu
studia Il stopnia - - - - -
Wyisza Szkota ogbtem - = . 7 27
Przedanblor-czosa w studia | stopnia ] ] i 7 27
Inowroctawiu
studia Il stopnia - -
Wyizsza Szkota ogbtem - - - - 26
Gospodarki w studia | stopnia
Bydgoszczy studia Il stopnia - - - - 26
Wojewddztwo ogotem 1003 967 820 577 1988

/Informacja przygotowana na podstawie danych Gtéwnego Urzedu Statystycznego o szkotach

wyzszych dziatajgcych w roku akademickim 2020/21 oraz w latach poprzednich.




Kujawsko - Pomorskie [studia | stopnia 570 553 422 363 1444

studia Il stopnia 433 414 398 214 544

6.INFORMACJE DODATKOWE

PRZYDATNE STRONY

http://www.oskzp.pl — Ogdlnopolskie Stowarzyszenie Konsultantow Zamdwien Publicznych

LITERATURA
e ,Zamodwienia podprogowe w praktyce” Szyszkowski Arkadiusz 2013 r

e ,Zamodwienia publiczne nie sg trudne ,, -Jarostaw Rokicki , Justyna Olszewska-Stompel

Wydawnictwo: Wolters Kluwer Polska

e Zamowienia publiczne od A do Z. Praktyczny poradnik dla zamawiajgcych

Opracowata:

Iwona Lisiecka

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku

Akceptowata:

Jolanta Lebiedzinska

p.o. Kierownika Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku

Aktualizacja, grudzien 2021r.

Dostep do rynkdéw pracy krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Swobodny przeptyw pracownikow jest jednym z fundamentow rynku wewnetrznego
UE/EFTA. Uprawnia do poszukiwania i podejmowania pracy w innym panstwie cztonkowskim
bez koniecznosci uzyskania pozwolenia na prace. Obywatele Polski majgc swobodny dostep
do rynkdéw pracy sg na réwni traktowani z obywatelami danego panstwa cztonkowskiego

w zakresie zatrudnienia, warunkow pracy oraz przywilejow socjalnych i podatkowych.

Mobilnos$é zawodowa umozliwia poprawe warunkéw materialnych poprzez skuteczniejsze



http://www.oskzp.pl/
http://www.profinfo.pl/rokicki-jaroslaw/
http://www.profinfo.pl/olszewska-stompel-justyna/
http://www.profinfo.pl/f/wolters-kluwer-polska:17,e,6/

wyjscie z bezrobocia co moze sie wigzac ze zmiang zawodu bgdZ miejsca zamieszkania w celu

podjecia odpowiedniego zatrudnienia.

Informacja dla oséb poszukujgcych pracy w zawodzie specjalista do spraw zaméwien

publicznych w krajach EOG:

Osoba, ktéra chce podjgé prace jako specjalista do spraw zamodwien publicznych w jednym

z krajow EOG, powinna sprawdzi¢ czy zawdd ten nie jest w tym kraju regulowany tj. czy do
jego wykonywania w danym panstwie konieczne jest posiadanie konkretnego dyplomu
otwierajgcego dostep do tego zawodu czy tez zdanie specjalnych egzaminéw

np. panstwowych lub zarejestrowanie sie w organizacji zawodowej, co wigze sie z oficjalnym
uznaniem kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego. Jesli Twoj zawdd jest zawodem
regulowanym w kraju UE w ktédrym zamierzasz go wykonywaé, by¢ moze najpierw bedziesz

musiat wystgpi¢ o oficjalne uznanie przez ten kraj Twoich kwalifikacji zawodowych.
Aby sprawdzi¢, czy zawdd specjalista do spraw zamdwien publicznych jest regulowany nalezy
skorzystaé z wyszukiwarki na portalu: Twoja Europa” prowadzonym przez Komisje

Europejska:

http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs

Obecnie w zadnym z krajéw EOG zawdd specjalista do spraw zamdwien publicznych nie jest

regulowany.

Sprawdz, czy musisz ubiegac sie o uznanie swoich kwalifikacji zawodowych i jaki wniosek

musisz ztozy¢:

https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-

professions/index pl.htm



http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs
https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-professions/index_pl.htm
https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-professions/index_pl.htm

W przypadku braku informacji o danym zawodzie w powyzszej wyszukiwarce lub w razie
potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, nalezy zgtosic sie do jednego z punktéw

kontaktowych ds. kwalifikacji zawodowych UE:

https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-

professionals en#contacts

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem specjalista do spraw zaméwien publicznych

wg Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawodowej http://eures.europa.eu

Z danych dostepnych na portalu EURES wynika, ze osoby ubiegajgce sie o prace w zawodzie
specjalista do spraw zamdwien publicznych w krajach EOG powinny dysponowac co najmniej
3-5 letnim udokumentowanym doswiadczeniem zawodowym na stanowisku samodzielnym
w obszarze zamodwien publicznych wraz odpowiednimi uprawnieniami wynikajgcymi

z uzyskanego wyksztatcenia bgdz kurséw, ponadto mie¢ ukoriczone studia wyzsze
preferowane o kierunku zwigzanym z administracjg, prawem lub ekonomia. Kandydaci
powinni dysponowac réwniez znajomoscig przepisdw prawa zamowien publicznych oraz
innych aktdw wykonawczych dotyczgcych tego obszaru jak réwniez biegtg znajomoscia
obstugi komputera w zakresie MS Office oraz systemu SAP (pakiet wspierajacy zarzadzanie
w duzych i Srednich organizacjach réznych branz). Pracodawcy oczekujg rowniez wysokich
umiejetnosci komunikacyjnych, negocjacyjnych oraz umiejetnosci pracy w zespole. Ponadto
nalezy pamietac, ze wymagana jest znajomos¢ jezyka kraju, w ktérym wykonywana bedzie
praca (czesto wymagana jest znajomos¢ innych jezykdw) oraz posiadania prawa jazdy.
Atutem kandydata do pracy bedzie umiejetno$é samodzielnego planowania i realizacji zadan,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wspdtpracy w zespole oraz samodzielnosé.

Aktualne dane dotyczace liczby zgtoszonych ofert pracy specjalisty do spraw zamoéwien

publicznych w krajach EOG dostepne sg na stronie internetowe;j:

> http://eures.europa.eu



https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-professionals_en#contacts
https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-professionals_en#contacts
http://eures.europa.eu/
http://eures.europa.eu/

Na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodowej, poza ofertami pracy, znalez¢ mozna wiele
innych przydatnych informacji zwigzanych z pracg za granicy. Dodatkowo warto skorzystac

ze strony internetowej EURES Polska - www.eures.praca.gov.pl znajdziesz tam informacje na

temat:

» jak szukac pracy w UE i EFTA:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski

» warunkéw zycia i pracy za granica:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/zycie-i-

praca-w-krajach-ue-i-efta

» bezpiecznych wyjazdéw do pracy za granica:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-

polski/bezpieczne-wyjazdy-do-pracy-za-granice

» o Europass tj. ujednoliconym zyciorysie zawodowym:

https://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae

» przepisow dla oséb powracajgcych do kraju:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-

polakiem-chcesz-wrocic-do-kraju

» zatrudnienia pracownikéw przygranicznych i transgranicznych:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-

pracownikiem-przygranicznym

Opracowata: Justyna Grebicka
posrednik pracy
WUP w Toruniu, Wydziat Posrednictwa Pracy O/Z we Wtoctawku

Zaktualizowata: Magdalena Zboiniska
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Posrednik pracy
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku

Aktualizacja: grudzier 2021 r.



