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POLSKI KOMITET
NORMALIZACYJNY Zatgcznik nr 3
do Zasad obsadzania wolnych
stanowisk pracy w PKN

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
nr referencyjny: WZL.110.6.2026.ZPR

Polski Komitet Normalizacyjny, ul. $wietokrzyska 14, 00-050 Warszawa poszukuje osoby do pracy na stanowisko
specjalista/starszy specjalista/gtéwny specjalista

Liczba oséb: 2, wymiar etatu: 1, umowa o prace na okres prébny

Wynagrodzenie brutto: specjalista: 7700-8300 zt (kat. Vil)/starszy specjalista: 8600-9200 zt (kat. VII)/
gtowny specijalista: 9200-9800 zt (kat. IX+| kat. stawki dodatku funkcyjnego)

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 marca 2016 r. w sprawie ustalenia wysokosci
wynagrodzenia za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracq dla pracownikdw Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
(tj. Dz. U.z2025r. poz. 685 z pbzn.zm.)

Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 marca 2026 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie ustalenia
wysokosci wynagrodzenia za prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracq dla pracownikéw Polskiego Komitetu
Normalizacyjnego (Dz. U. z 2026r., p0z.326)

Jedli zalezy Ci na stabilnym zatrudnieniu, pracy w krajowej jednostce z dtugoletniqg tradycjq, otwartej na
wspodtprace miedzynarodowq, odpowiedzialnej za organizacje dziatalno$ci normalizacyjnej, to zgto$ sie do
nas. Dotgcz do Zespotu Prawnego

Twoje zadania:

¢ analizowanie i opiniowanie umodw oraz wsparcie ich procedowania

* wspotpraca z komdrkami wewnetrznymi PKN i zewnetrzng kancelarig prawng

e yudziat w opiniowaniu i uzgadnianiu projektdw aktdw prawnych, przekazywanych przez inne instytucje
zewnetrzne

* przygotowywanie i opiniowanie aktéw prawnych w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania PKN, w tym
przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Prezesa PKN

e wsparcie w zakresie udostepniania informacji publicznej

¢ nadzdér nad procesami windykacyjnymi oraz przygotowywanie dokumentdw procesowych

¢ prowadzenie rejestrow spraw sgdowych i egzekucyjnych

e przygotowywanie petnomocnictw oraz zarzgdzanie ich ewidencjqg

e praca z wewnetrznymi systemami ewidencyjnymi w PKN oraz z systemami prawniczymi LEX, LEGALIS

e nadzdr i rejestracja danych w Centralnym Rejestrze Umow,

* przygotowywanie materiatéw do publikacji w ,,Monitorze Polskim"

* biezgce wsparcie Dyrektora Zespotu Prawnego

Dodatkowo:

Osoba zatrudniona moze wykonywaé zadania zwigzane z koordynacjg zaméwien publicznych w zakresie
administracyjnym i opiniodawczym, niewigzqgce sie z podejmowaniem decyzji w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego

Dlaczego warto?

¢ dotqczysz do firmy z fradycjami i nowoczesng kulturg organizaciji

e nie znudfzisz sie - praca jest réznorodna

e zdobedziesz i rozwiniesz nowe umiejetnosci - zapewniamy wsparcie i swobode w zwiekszaniu Twoich
kompetencji poprzez szkolenia

e samodezielnie zorganizujesz swojg prace

Mozemy Ci zaoferowaé:

¢ stabilng prace w elastycznych godzinach od poniedziatku do pigtku i zawsze wolne weekendy

e mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej

e wynagrodzenie zawsze na czas, benefity ptacowe: frzynasta pensja, nagrody jubileuszowe

« $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych, takie jak: dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jego dzieci, pozyczki na cele mieszkaniowe oraz zapomogi finansowe

¢ dofinansowanie do zakupu okulardw korekcyjnych

e mozliwoé¢ doskonalenia jezyka angielskiego w godzinach pracy

e podnoszenie kwadlifikacji przez udziat w kursach i szkoleniach
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e miejsce pracy w dobrej lokalizacji (dogodny dojazd srodkami komunikaciji miejskiej)
e mozliwos¢ podjecia pracy od zaraz

Oczekujemy:

o wyksztatcenia wyzszego o kierunku prawniczym lub administracyjnym

o doswiadczenia zawodowego w obszarze stosowania prawa, obstugi prawnej/doradziwa prawnego na
stanowisko: specjalisty - co najmnigj 2 lata, starszego specjalisty - co najmniej 3 lata, gtdwnego specijalisty -
co najmniej 4 lata

e znajomosci ustawy o normadlizacji, ustawy o finansach publicznych (ze szczegdlnym uwzglednieniem
Centralnego Rejestru Umdw), prawa cywinego w szczegdlnosci w zakresie uméw oraz procedury
egzekucyjnej, ustawy o dostepie do informaciji publicznej, zasad techniki prawodawczej

e Zznajomosci pakietu MS Office, programdw informacii prawniczej LEX, Legalis

e umiejetnosci analizy i interpretaciji przepiséw prawnych, umiejetnosci poprawnego i jasnego redagowania
pism, dokumentéw formalnych oraz notatek stuzbowych, umiejetnosci argumentowania, odpowiedzialnosci
i terminowosci w redlizacji powierzonych zadan, dobrej organizacji pracy wtasnej, komunikatywnosci oraz
wysokiej kultury osobistej

e posiadania obywatelstwa polskiego, korzystania z petni praw publicznych, nieskazania prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Mile widziane:

¢ doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych,

» doswiadczenie w zakresie zaméwien publicznych

» doswiadczenie na podobnym stanowisku

e Zznajomos¢ ustaw — Prawo zamdwien publicznych, Prawo autorskie, Prawo upadtoiciowe

¢ zdolnosd¢ szybkiego przyswajania i stosowania zmian w przepisach prawa

e kursy i szkolenia: Zamdwienia publiczne, Prawo autorskie, Informacja publiczna, Procedura legislacyjna

It6z wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny 2. CV 3. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i doswiadczenie
zawodowe 4. O$wiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony https://www.pkn.pl/o-
pkn/praca-i-praktyki-w-pkn) 5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego 6. Oswiadczenie
kandydata o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.06.2026 r.(decyduje data wptywu oferty do PKN):

1. w formie papierowej, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata do pracy oraz numerem
referencyjnym ogtoszenia za posrednictwem poczty lub firmy kurierskiej na adres: Polski Komitet Normalizacyjny,
ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa lub osobiscie w Kancelarii Polskiego Komitetu Normalizacyjnego. ul. Swietokrzyska 14
w Warszawie, | pietro, pok. nr 109.

2. w formie elekironicznej, opatrzone wtasnorecznym podpisem, przesytajgc na adres e-mail: praca@pkn.pl

Oferty niekompletne oraz przestane po terminie nie bedq rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
o terminie rozmowy wstepnej. Prezes PKN ma prawo wstrzymac lub uniewazni¢ nabdr na kazdym jego etapie. Oferty
kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni w PKN, sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia postepowania.
Do tego czasu kandydaci mogg odebrac swoje dokumenty.

Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tresé informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych — KLAUZULA INFORMACYJNA

Polski Komitet Normalizacyjny (PKN) z siedzibg ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa, jako administrator danych osobowych informuje, ze
przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy odbywa sie na podstawie Kodeksu Pracy w celu zawarcia umowy o prace oraz
zgody udzielonej przez kandydata na przetwarzanie danych niewymaganych w ogtoszeniu o prace. Kandydat ma prawo w kazdej chwili
cofng¢ zgode w taki sam sposdb, w jaki zostata udzielona. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, aktualizacji, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i usuniecia. Dane bedq przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji. W sprawach spornych kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi udziela Inspektor Ochrony Danych Osobowych: tel. 22 5567661,
e-mail: daneosobowe@pkn.pl

Elektronicznie podpisany

M a g d a Ie n a przez Magdalena

Tarkowska
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