Wagrowiec, 13.04.2018 r.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo ogtasza nabor
na stanowisko:
Specjalista ds. zamoéwien publicznych

Organizator naboru:
Nadlesnictwo Durowo
ul. Durowo 4

62-100 Wagrowiec
durowo@pila.lasy.gov.pl

Oferta Nadlesnictwa:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa roczna na czas okre$lony, z mozliwoscig przediuzenia umowy
na czas nieokreslony.

3. Godziny pracy: 7%°- 15%.

4. Wynagrodzenie wedfug zasad wynikajgcych z Ponadzakfadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw LP z dnia 29.01.1998 roku z pézniejszymi
zmianami.

5. Przewidywany termin zatrudnienia — czerwiec 2018 r.

Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Durowo z siedzibg w Wagrowcu, ul. Durowo 4.

Wymagania niezbedne, jakie powinien spetnia¢ Kandydat:

—

Wyksztatcenie wyzsze — lesne lub prawo/administracja.

2. Ukonczone studia podyplomowe i/lub kursy, i/lub szkolenia z zakresu Prawo
zamowien publicznych.

3. Znajomos$c¢ zagadnier dotyczacych prawa zamoéwien publicznych pozwalajgcych na
wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz praw publicznych.

Niekaralnos¢ sagdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe.

6. Prawo jazdy kat. B.

&

Dodatkowe oczekiwania majace wplyw na ocene Kandydata:

1. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

2. Znajomos$¢ zagadnien dotyczacych prawa budowlanego.

3. Ukohczone lub kontynuowane kursy Ilub szkolenia z zakresu projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

4. Dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office.



5.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym 2z organizacjg
postepowan o udzielenie zamowien publicznych po stronie Zamawiajgcego.

VI. Kwalifikacje preferowane:

¢ f
2.
3.
4.

Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
Punktualnosc¢ i dobra organizacja pracy.

Umiejetnos¢ dochowania tajemnicy stuzbowej.
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

VIl. Zakres obowiazkow na stanowisku:

s

2,

N

10.
14,

12.

13.

14.

Prowadzenie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo zamowien
publicznych.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi nadle$nictwa w zakresie zamoéwien
publicznych.

Koordynacja dzialan komorek organizacyjnych nadleSnictwa w zakresie
przestrzegania zapiséw ustawy prawo zamowieh publicznych i przepiséw
regulaminéw wewnetrznych.

Wspieranie pracownikbw komérek organizacyjnych nadlesnictwa w celu
prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowanie
dokumentaciji od strony formalno-prawnej.

Udziat w pracach statej komisji przetargowej do przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych.

Sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien.

Koordynowanie i realizacja zakupéw towardw, ustug i robét budowlanych o wartosci
nie przekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi nadlesnictwa.

Kontrola i analiza realizacji uméw z wykonawcami pod wzgledem finansowym,
Prowadzenie procedur zwigzanych z ewentualnymi odwotaniami.

Wspolpraca z sekretarzem nadle$nictwa przy sporzadzaniu dokumentacji
przetargowych.

Zapewnianie terminowego i prawidtowego udokumentowania rozliczenia kaucji
gwarancyjnych, uprawnien wynikajacych z rekojmi i udzielonej przez wykonawce
gwarancji. Zlecanie w odpowiednim czasie pracownikowi dziatu finansowo -
ksiegowego nadlesnictwa rozliczenie kwot zdeponowanych w celu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow.

Opisywanie dokumentéw zakupu, potwierdzanie prawidtowosci merytorycznej tego
zakupu oraz dokonywanie kwalifikacji poniesionego wydatku, poprzez okreslenie
miejsce powstania kosztu na wszystkich dowodach zakupu oraz dokumentach
obrazujgcych operacje gospodarcze wykonane w obszarze dziatania wynikajacego
z niniejszej karty oraz z polecen sekretarza nadlesnictwa.

Organizowanie zaopatrzenia w sorty mundurowe pracownikow Stuzby Lesnej
Nadlesnictwa Durowo.



Vill. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz swiadectw pracy.

4. Adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail.

5. Oswiadczenie kandydata: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Nadlesnictwo Durowo z siedzibg w Wagrowcu w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. zamoéwien publicznych”, zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr. 101 poz. 926 z pézn. zm.).

8. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty nie bedzie pozostawat
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwi mu wykonywanie obowigzkow stuzbowych
w wymiarze przewidzianym na stanowisku.

Termin i miejsce skfadania ofert

1. Kompletng dokumentacje zgodng z pkt. VIl wraz z adresem do korespondencii

i numerem telefonu nalezy sktada¢ w sposéb wybrany ponizej:

- w zamknietych kopertach w sekretariacie Nadlesnictwa Durowo,

— przesta¢ pocztg tradycyjng na adres Nadlesnictwa,

— przestac¢ drogg elektroniczna na adres: durowo@pila.lasy.gov.pl,
z adnotacja ,Naboér na stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych" w terminie
do 14.05.2018 r. do godz. 9°°. W przypadku ztozenia oferty droga elektroniczng lub
przedstawienia kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani s3
okazac¢ Komisji ich oryginaty przez rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Rozpatrzenie ztozonych ofert nastapi 14.05.2018 r. o godz. 10”. Decyduje data
wptywu do Nadlesnictwa.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia na stronie internetowej
Nadle$nictwa o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy. Dokumenty,
ktore wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub droga elektroniczng
jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie
rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjeciu
decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. zamoéwien publicznych.

2. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie odebrac

w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nieodebrane

dokumenty zostang zniszczone.

Nadles$nictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadles$nictwo Durowo nie zapewnia mieszkania.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

W



Xl. Informacje o etapach i metodach naboru:

1s

Etap | - weryfikacja, analiza i ocena punktowa dokumentéw aplikacyjnych.
Do etapu Il zakwalifikowanych zostang zakwalifikowane osoby, ktére uzyskaty
najwiekszg ilos¢ punktow podczas oceny dokumentow aplikacyjnych.

Etap Il - test. Zakres sprawdzanej wiedzy: Ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo
zamowien publicznych, Ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks Cywilny, oraz Ustawa
z dnia 28.09.1991 r. o lasach. Do etapu |l zakwalifikowane zostana osoby, ktére
uzyskajg najwigkszg ilos¢ punktéw z dwdch pierwszych etapéw naboru.

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, przeprowadzona przez nadle$niczego
Nadlesnictwa Durowo. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane beda przede
wszystkim nastepujgce kompetencje: komunikatywnosé, umiejetnosé wspétpracy
w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy, myslenie analityczne, orientacja na jako$é
wykonywanych zadan na stanowisku.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest pani Justyna Walkowiak - nr tel.
67/2685363, wew. 24.



