DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
STANOWISKO URZEDNICZE:
DS. ADMINISTRACYJNYCH, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I ZAKUPOW

UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY, z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas

nieokres$lony jest poprzedzona umowa na czas okreslony/ PELNY ETAT

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy:
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obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

znajomosc jezyka polskiego w mowie i w pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku oraz praktyka
zawodowa min. 5 lat,

znajomos¢ ustaw: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych oraz praktyczna znajomosc
przepisow z zakresu zamoéwien publicznych i ogdlna orientacja w zakresie zagadnien oswiatowych
i aktualnie obowigzujacych przepisdéw w tym zakresie,

umieje¢tnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy oraz ustalania priorytetow,
umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, doktadno$é, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

umiej¢tno$¢  dobrej organizacji pracy, wspoéldzialania w grupie pracowniczej oraz gotowosé
do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,
umiejetnos¢ bieglej obstugi pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie biezacych prac administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem ZOJO, w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji, rejestrow 1 zestawien oraz przygotowywanie dokumentdw i informacji
na potrzeby biezacej pracy jednostki,

przygotowywanie, porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami kancelaryjnymi i archiwalnymi,

przygotowywanie zestawien, analiz, pism i innych dokumentéw administracyjnych na potrzeby ZOJO,
wspoltpraca z pracownikami ZOJO oraz dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie biezacych
spraw administracyjnych i organizacyjnych,

wsparcie organizacyjne w realizacji zadan ZOJO, w tym przygotowywanie informacji, materialow
i dokumentacji niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych
na potrzeby ZOJO oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w szczeg6lnosci ustawa Prawo zamowien publicznych oraz wewngtrznymi regulacjami,
koordynowanie procesu udzielania zamowien i dokonywania zakupdéw na potrzeby ZOJO oraz
obstugiwanych jednostek, od etapu rozpoznania potrzeb i1 przygotowania postgpowania do jego
zakonczenia,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi w ZOJO regulacjami dotyczacymi udzielania
zamowien i dokonywania zakupow,

przygotowywanie i przeprowadzanie zapytan ofertowych oraz rozeznania rynku, w tym opracowywanie
dokumentacji, kierowanie zapytan do wykonawcow i dostawcow, analiza i porOwnywanie otrzymanych
ofert oraz dokumentowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

weryfikowanie zapotrzebowan zglaszanych przez ZOJO i obslugiwane jednostki pod wzgledem
kompletnosci, zasadnosci, zgodnosci z obowigzujacymi procedurami oraz mozliwosci realizacji
w ramach posiadanych §rodkoéw finansowych,

przygotowywanie dokumentacji postepowan, w szczegdlnosci opisOw przedmiotu zamoOwienia, zapytan
ofertowych, specyfikacji, projektow umow, zamowien, informacji, zawiadomien, protokoldw oraz innych
wymaganych dokumentéw dotyczacych ZOJO,

prowadzenie postgpowan za posrednictwem platform zakupowych i systemow teleinformatycznych,
w tym obstuga platformy eZam oraz innych narzedzi wykorzystywanych do prowadzenia postgpowan,



m) koordynowanie i prowadzenie zakupéw wspolnych dla obstugiwanych jednostek, w szczegdlnosci
zakupéw materialow, ustug i innych produktow powtarzajacych sie¢ w wielu placéwkach, w celu
uzyskania korzystnych warunkéw cenowych i organizacyjnych,

n) realizowanie postegpowan i zapytan ofertowych na potrzeby ZOJO, w tym przygotowywanie
dokumentacji, kontakt z potencjalnymi wykonawcami i dostawcami oraz prowadzenie procesu wyboru
oferty,

0) wspolpraca z dyrektorami 1 pracownikami obstugiwanych jednostek w zakresie planowania,
przygotowania i prawidlowej realizacji zamoéwien oraz zakupow,

p) przygotowywanie i aktualizowanie planow zamowien publicznych, a takze zbieranie i opracowywanie
danych niezbednych do prawidlowego planowania zakupow w ZOJO i obstugiwanych jednostkach,

q) prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji, w szczego6lnosci rejestrow zamowien publicznych,
zapytan ofertowych, zakupow, umow oraz innych dokumentoéw zwiagzanych z realizacjg zamowien,

r) monitorowanie realizacji zawartych uméw i zamowien, w szczegélnosci terminéw obowigzywania
umow, termindéw dostaw i realizacji ustug, warunkéw cenowych oraz innych istotnych zobowigzan
wykonawcow,

s) weryfikowanie dokumentéw zwigzanych z zakupami i zamoéwieniami, w tym faktur, pod katem
zgodno$ci z zawarta umowa, zamowieniem lub wybrang oferta oraz prawidtowosci zastosowanej
procedury zakupowej,

t) wspotpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za planowanie finansowe i1 ksiggowos¢ w zakresie
zabezpieczenia $rodkow, realizacji zamowien, zawierania umow i rozliczania zakupow,

u) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, zestawien i raportdow dotyczacych zamoéwien publicznych
i zakupow, w tym sprawozdan wymaganych przepisami prawa oraz zestawien na potrzeby ZOJO
i obstugiwanych jednostek,

v) przygotowywanie danych i dokumentacji na potrzeby kontroli, audytdéw i innych czynno$ci
sprawdzajacych dotyczacych zamowien publicznych i zakupow,

W) monitorowanie zmian Ww przepisach prawa dotyczacych zamoéwien publicznych, zakupoéw
i gospodarowania $rodkami publicznymi oraz wdrazanie wynikajacych z nich zmian w organizacji
i dokumentowaniu procesu zakupowego,

x) udzielanie biezacego wsparcia i instruktazu pracownikom ZOJO oraz obslugiwanych jednostek
w zakresie prawidlowego przygotowywania zapotrzebowan, zakupdéw i dokumentacji zwigzanej
z zamOwieniami,

y) prowadzenie biezacej korespondencji z wykonawcami, dostawcami i innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych postgpowan, zamdwien, zakupow i realizacji umow,

z) dbanie o terminowo$¢, prawidtowos¢, przejrzystosé i zgodnos$é z przepisami realizowanych postepowan
i zakupow, z uwzglednieniem zasad celowego i racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi,

aa) przestrzeganie zasad i instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych

w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich,

bb)wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych, zgodnych 2z zajmowanym stanowiskiem, posiadanymi kwalifikacjami oraz
obowiazujgcymi przepisami prawa

. Informacja o warunkach pracy:

a) miejsce wykonywania pracy: Zespot Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich,
ul. 1 Maja 83, Katy Wroctawskie I pigtro, w budynku jest dostep do windy.

b) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie
wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

c) praca na caly etat.

d) umowa o pracg na czas nieokreslony, poprzedzona umowa na czas okreslony, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym w samorzadzie, zatrudniony bedzie na czas okreslony w celu odbycia shuzby
przygotowawczej.

e) przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartal 2026 r.

f) proponowane wynagrodzenie: miesi¢gczne wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6.000 do 8.000 ztotych
(kwota uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego) oraz miedzy innymi dodatek za wieloletnig prace (w zalezno$ci od posiadanego stazu
pracy) i dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”. Jednocze$nie zaznacza sig¢, ze
o0 proponowanej wysokos$ci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r.
o zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed
nawigzaniem stosunku pracy.



5. Wskaznik zatrudnienia w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie: wyniost ponizej 6%.
(informacje, czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;)

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy oraz Formularz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

f) kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé (w przypadku pierwszenstwa przy zatrudnianiu
tj. przy wskazniku ponizej 6% zatrudnienia pracownikow w ZOJO),

g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0sob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

Wszystkie oswiadczenia, zgoda, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz formularz dla osob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie powinny by¢ podpisane wiasnor¢cznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalne;j.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wilasny kandydata.

Dokumenty kandydata, ktory zostat wybrany dotacza si¢ do akt osobowych. Ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych ZOJO nie zwraca. Aplikacje niewykorzystane zostang zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: w zamknigtej kopercie w siedzibie Zespotu Obstlugi
Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.
administracyjnych, zaméwien publicznych i zakupow.

w terminie do dnia 21 PAZDZIERNIKA 2026 r. do godziny 15:00. Decyduje data wpltywu do ZOJO.

Dokumenty aplikacje, ktore wplyna po, wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, a zlozona przez nich
dokumenty aplikacyjne spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie lub droga elektroniczng zaproszeni
na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.zojo.katywroclawskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroctawskich.

* wg wzoru znajdujacego si¢ na stronie BIP ZOJO: www.bip.zojo.katywroclawskie.pl

Katy Wroctawskie, 07.10.2026 r. DYREKTOR
Agnieszka Gorska
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym

W zwiazku z art. 13 ust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informujemy,

ze:

administratorem danych jest:

Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych w Kqtach Wroclawskich z siedzibg w Kqtach Wroclawskich
przy ul. 1 Maja 83, telefon: +48 71 33 47 200

i e-mail: zojo@katywroclawskie.pl;

dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie
cigzacego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 22! §1,
2 i 4 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych; dodatkowo w przypadku
wyboru kandydata dane w zakresie imienia, nazwiska i miejscowosci przetwarzamy w celu publikacji
wynikow naboru na tablicy informacyjnej w jednostce oraz BIP na podstawie ciazacego na
administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwiazku z art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

wskazane przepisy obliguja Panstwa do podania danych, w przypadku odmowy odrzucimy Panstwa
kandydature;

inne dane przetwarzamy na podstawie Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w zwiazku z art. 22>
Kodeksu pracy; podaja je Panstwo dobrowolnie i nie ma konsekwencji ich niepodania;

odbiorcami danych beda podmioty wspierajace administratora w obsludze administracyjnej,
informatycznej i prawnej, w tym dostawca strony podmiotowej BIP, na ktorej beda publikowane dane
osoby wybranej w procedurze naboru przez okres 3 miesi¢ecy od rozstrzygnigcia naboru; dane nie bgda
przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie bedg na ich podstawie podejmowane
zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

dane kandydatow przyjetych bedziemy przechowywaé przez 10 lat od konca roku, w ktérym ustat
stosunek pracy; wstosunku do kandydatow nieprzyjetych dane bedziemy przechowywaé przez 3
miesigce; za§ w zakresie danych pozyskanych w oparciu o Panstwa zgode¢ - do odwotania zgody lub do
zakonczenia biezacego roku szkolnego, jesli wyrazili Panstwo odrgbng zgode na przetwarzanie danych
w celu wykorzystania ich do przysztych naborow;

zgody na przetwarzanie danych moga Panstwo wycofaé w dowolnym momencie, wowczas prosimy
o kontakt na wskazany wyzej adres e-mail;

przystuguja Panstwu prawa: zadania dost¢epu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sadzg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych narusza
RODO;

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moga

Panstwo kontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail:
korzuch@infoic.pl
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