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Miasto mozliwosci Kedzierzynsko-Kozielski

ReGeneracja Kedzierzyna-KoZla. Spoteczne, srodowiskowe i kulturowe inicjatywy na rzecz rozwoju Mtodego Miasta

Ogloszenie Nr 7/2026
z dnia 15 maja 2026 r.

Dyrektor Zespolu Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu oglasza nabér

na wolne stanowisko ds. obslugi zaméwien publicznych
w Dziale Organizacji i Planowania
w Zespole Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru
winien spelnia¢:

1.
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6.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak = skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie  wyzsze z zakresow: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie
z co najmniej 3 letnim stazem pracy, lub wyksztalcenie $rednie techniczne i conajmniej 5 lat
doswiadczenia w obszarze zamowien publicznych (mile widziane do$wiadczenie
w jednostkach sektora finansow publicznych).

Prawo jazdy kat.B.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

=

W

Znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) Prawa zamowien publicznych
b) Prawa budowlanego i przepisow wykonawczych
Obstuga komputerowego oprogramowania narzedziowego: Microsoft Office (Word, Exel),
Znajomos¢ programu kosztorysowego.
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, skrupulatno$é, doktadnoseé, odpowiedzialno$é.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
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Zapoznanie si¢ z dokumentacja techniczng i kosztorysowa oraz umowa na wykonanie robot
budowlanych prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych

Prowadzenie nadzoru nad realizacjg umowy w zakresie robot remontowych 1 inwestycyjnych.
Kontrola prawidlowosci i rozliczanie wykonanych robét zgodnie z umow3a 1 dokumentacjg
techniczna.

Przygotowywanie  kompletu  dokumentéow do  wszczecia przetargbw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

Nadzér i kontrola nad rzeczowym i finansowym wykonaniem inwestycji.

Uczestniczenie w radach budowy powotywanych do oceny lub rozstrzygania technicznych
spraw budowy w toku jej realizacji.

Sprawdzanie kompletnosci przedstawionych przez wykonawcow dokumentow budowy

1 zaswiadczen niezbednych do przeprowadzenia technicznego odbioru koncowego
nadzorowanych robét budowlanych.
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8.

10.
11

12,

14.

L%
16.
17,
18.
19.
20.

Podejmowanie decyzji dotyczacych zagadnien technicznych budowy w ramach dokumentacji
projektowej na podstawie przepisdéw Prawo budowlane i przepisow wykonawczych w oparciu
o umowe na realizacj¢ przedsigwzigcia.

Uczestniczenie w czynnosciach technicznego odbioru cze$ciowego 1 koncowego
nadzorowanych robot i przekazanie ich do uzytku.

Rozwigzywanie problemdw zwigzanych z interwencjami w zakresie prowadzonych zadan.
Zawiadomienie organu nadzoru budowlanego o przypadkach naruszen ustawy Prawo
budowlane i przepiséw wykonawczych stwierdzonych w toku realizacji budowy dotyczacych
robdt budowlanych i ochrony $rodowiska, a takze o razacych nieprawidlowosciach
technicznych.

Sprawdzanie dokumentacji  projektowo-kosztorysowej, wydawanie opinii, sugestii
projektantom w toku procesu projektowego, analizowania wycen na realizowanych zadaniach
inwestycyjnych.

. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla

placowek oswiatowych.

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji przetargowej (SWZ, zapytania ofertowe,
projekty umow).

Sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje radnych.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Przygotowywanie protokotow, sprawozdan i analiz.

Wspdlpraca z dyrektorami jednostek o§wiatowych oraz komérkami finansowymi Urzedu.
Biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa.

Inne zlecone przez przelozonego prace wynikajace z regulaminu organizacyjnego Zespotu
Obslugi Oswiaty i Wychowania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1.
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miejsce pracy: Zespdt Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-KozZle. Praca w siedzibie pracodawcy oraz w terenie, w jednostkach
obstugiwanych przez pracodawce na terenie miasta.
obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony, nie dtuzszy niz szes¢
miesigcy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika. Docelowo zatrudnienie na umowe na czas okreslony, na czas trwania
Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast,
jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawcze] konczace] sie¢ egzaminem.
Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komodrka organizacyjna, Dyrektor Zespotu
Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu moze zwolni¢ wybranego kandydata
z obowiagzku odbywania sluzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania
takiego kandydata egzaminowi,
wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  Zespole Obstugi  Oswiaty
1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pracownikowi przystuguja:

a) poczatkowa wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego 6 200 zt brutto

b) dodatek za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe zgodnie z rozporzgdzeniem z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. 2024 1., poz. 1638)
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¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci proporcjonalnej do okresu
przepracowanego za poprzedni rok kalendarzowy, pod warunkiem przepracowania
co najmniej 182 dni za dany rok kalendarzowy,

d) $wiadczenia socjalne na warunkach okreslonych w regulaminie Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespolu Obstugi Oswiaty i Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu

e) premie, dodatki i nagrody na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Zespole Obstugi Oswiaty
i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu zgodnie z Zarzgdzeniem nr 9/2025 Dyrektora
Zespotu Obstugi O$wiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 26 maja 2025
r. zamieszczonego na stronie podmiotowej w zarzadzeniach Zespotu Obstugi Oswiaty
i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu w  Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.zooiwkk.pl)

5. Dokumenty wymagane w ofercie pracy:

1. zyciorys zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy — Kodeks pracy,
tj. imie (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, (dyplomy

ukonczenia szkét, zaswiadczenia)

4. kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, staz pracy
(np. $wiadectwa pracy)

5. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego®, o$wiadczenie o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych”, o$wiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)”, os$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii *,

6. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy podane dane wykraczaja poza zakres, ktory
zostat wskazany w przepisach prawa) *,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegdlnych danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy w zakresie tych danych zawarte sa
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO) ")

" W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia si¢ druk obejmujacy wszystkie

wymagane w pkt. 5 o$wiadczenia.

) W zataczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia si¢ wzory stosownych oswiadczen
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do ewentualnego wykorzystania).

(U8)

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko ds. obstugi zamoOwien publicznych
w Dziale Organizacji i Planowania w Zespole Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu
uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupetnienia dokumentow
ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Etap pierwszy:

1) oferte pracy, zawierajaca wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem , Oferta pracy — stanowisko ds. obslugi zaméwien publicznych w Drziale
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Organizacji i Planowania w Zespole Obslugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-KoZlu ™,
osobiscie w siedzibie Zespolu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu,
ul. Szkolna 15, w sekretariacie (pokoj 308) w godz. 8.00 - 14.00 lub poczta w terminie
do dnia 25 maja 2026 r.
Oferty pracy, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-
Kozlu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

2) postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 1., poz. 1135)

3) komisja powotlana przez Dyrektora do zaopiniowania kandydatow, zwana dalej Komisja.,
na podstawie ztozonych ofert dokona oceny speiniania przez kandydatéw niezbednych

wymagan,
4) po uplywie terminu do ztozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Zespotu Obstugi Oswiaty
i Wychowania w Kedzierzynie-KozZlu w Biuletynie Informacji  Publicznej

(www.bip.zooiwkk.pl) w zakladce ,praca w ZOOiW KK upowszechniona zostanie
informacja o terminie rozméw kwalifikacyjnych,

Etap drugi:

1) zkazdym z kandydatow spetniajacym niezbedne wymagania, Komisja przeprowadzi rozmowy
kwalifikacyjne, obejmujace sprawdzian wiedzy 1 umiejetnosci, w terminie podanym w informacji
opublikowanej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

2) w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja wskaze nie wigce] niz 5 kandydatow
spelniajgcych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze,

3) Dyrektor Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu dokona wyboru
kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygnie o zakonczeniu naboru
bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu postegpowania udziela Patrycja Plauszewska — Inspektor
ds. ekonomicznych, pokdj nr 316, tel. 77 5407315.

7. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:
1. stronie podmiotowej Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zooiwkk.pl)

2. tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Obslugi Oswiaty i Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu ul. Szkolna 15.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Zespot
Obstugi  O$wiaty 1  Wychowania w  Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-Kozle, jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor Zespotu Obstugi Oswiaty 1 Wychowania.

(NS

Kontakt z wyznaczonym przez Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania
inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

— Zespot Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-KoZle

— e-mail: iod@zooiwkk.pl.

wo

. Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego naboru (art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO), natomiast inne dane,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
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4. Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, 0 ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust 2 lit. a RODO).
Przepisy prawa pracy:

—  art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.),

— art. 6 ust. 1 i3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 r.poz. 1135).

5. W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody.
przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia w dowolnym momencie, bez wplywu na
zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofni¢ciem.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda udost¢pniane innym odbiorcom (w rozumieniu art. 4 pkt 9
RODO). Organy publiczne, ktore moga otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego
postepowania zgodnie z prawem, nie sg uznawane za odbiorcow.

7 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakoficzenia obecnego naboru na wolne
stanowisko ds. ksiegowosci.

8. Przystuguje Pani/Panu:
— prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
— prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
— prawo do usunigcia danych osobowych,
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy oraz art. 6ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

wKed,,-a.{ oKzl

Katarzyna Mak.
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