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OGLOSZENIE

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zednia
ogtasza nabor wewnetrzny na stanowisko

Referenta ds. zaméwien publicznych i administracji

1. Organizator naboru
Nadles$nictwo Zednia

Zednia 5, 16-050 Michatowo
tel. 85 717 52 51

email: zednia@bialystok.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru

Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw aktualnie zatrudnionych w PGL LP oraz
0sob, ktére byty zatrudnione w PGL LP i pracodawca rozwigzat z nimi stosunek
pracy po dniu 2 kwietnia 2020 roku.

3. Opis stanowiska (zakres obowigzkéw)

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamodwien, o wartosci ponizej
progu stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, na podstawie
wprowadzonego do stosowania w Nadlesnictwie Zednia Regulaminu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem, przeprowadzaniem
oraz udzielaniem zamoéwien publicznych z zastosowaniem procedur i trybow
okreslonych wtasciwymi przepisami prawa. W szczegdlnosci w zakresie:

— opiniowania wnioskbw 0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

— uczestnictwa w pracach komisji przetargowych,

— sporzadzanie ogtoszen, specyfikacji warunkédw zamodwienia, protokotow
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego i innych dokumentow
wymaganych przepisami prawa,

Nadle$nictwo Zednia, Zednia 5, 16-050 Michatowo
Tel.: +48 85 7175251, fax: +48 85 7175252, email: zednia@bialystok.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl


mailto:zednia@bialystok.lasy.gov.pl
mailto:zednia@bialystok.lasy.gov.pl

— udzielania odpowiedzi na pytania dotyczgce postepowan,
— udzielania odpowiedzi na odwotania wykonawcow,
— przygotowywanie dokumentow dla Krajowej Izby Odwotawcze;.

3. Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub na
platforme e-Zamowienia oraz zamieszczania ogtoszen na stronie internetowe;j
oraz w siedzibie biura Nadle$nictwa Zednia zgodnie z przepisami Prawo
Zamowien Publicznych.

4. Wspotpraca z pracownikami komoérek merytorycznych biura, odpowiedzialnymi
merytorycznie za dane zamowienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych w zakresie wynikajagcym z przepisow
ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne.

5. Opracowywanie planu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
oraz sporzgdzanie korekt planow na podstawie informacji uzyskanych z komorek
merytorycznych biura Nadles$nictwa Zednia.

6. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia z wykorzystaniem
systemu SILPweb.

7. Prowadzenie spraw z zakresu obrotu bloczkami mandatéw karnych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

8. Prowadzenie ewidencji, rozdzielania, przechowywania i dbania o wtasciwy obrét
drukéw Scistego zarachowania.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien.

10. Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji dotyczacych

prowadzonych zagadnien, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

11. Zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonych

zagadnieh zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

— wyksztatcenie wyzsze,

— udokumentowany staz pracy minimum 1 rok,

— znajomosc¢ regulacji dotyczgcych prawa zamdwien publicznych,

— znajomosc¢ ustawy o lasach,

— znajomosc¢ pakietéw MS Office (Word, Excel),

— zdolnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

— dyspozycyjnosc,

— komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspotpracy w zespole,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine, w tym umys$ine przestepstwa skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5. Wymagania dodatkowe (preferowane)
— znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, w szczegdlnosSci
modut ,Infrastruktura”,



odbyte szkolenia w zakresie prawa zamowien publicznych (udokumentowane),
doswiadczenie zawodowe w Lasach Panstwowych,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamowien
publicznych,

prawo jazdy kat. B.

. Warunki zatrudnienia

miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Zednia, Zednia 5, 16-050
Michatowo,

umowa o prace na okres probny (3 miesigce), a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy mozliwos¢ dalszego zatrudnienia, w tym na czas
nieokreslony,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego.

. Wymaganie dokumenty

CV opatrzone wtasnorecznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych dot. stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja,
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
Z petni praw publicznych, niekaralnosci za przestepstwa umysine, w tym umysine
przestepstwa skarbowe oraz stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
danym stanowisku (zatgcznik nr 1),

klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zednia
(zatgcznik nr 2),

wypetniony i opatrzony wiasnorecznym podpisem kwestionariusz osobowy dla
kandydata na pracownika LP(zatgcznik nr 3).

Wszystkie kserokopie dokumentdw muszg byC opatrzone klauzulg ,potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” wraz z podpisem kandydata
na kazdej stronie kopii dokumentu.

8. Termin i miejsce skiadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 kwietnia 2021 roku do
godziny 14:30 w jeden z nastepujgcych sposobdw:

— osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Zednia, Zednia 5,

16-050 Michatowo (godziny pracy sekretariatu: 7:30 — 15:30),

— pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Zednia, Zednia 5, 16-050 Michatowo,

w zamknietej kopercie,



W przypadku obydwu form wymagane jest aby koperty byly opatrzone opisem:

»Nabor na stanowisko Referenta ds. zamoéwien publicznych i administrac;ji”.

dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane ani zwracane do
nadawcy. Wszystkie dokumenty, ktére zostaty dostarczone w procesie rekrutacji
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

. Zasady przeprowadzania naboru
proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie powotana w tym celu Komisja rekrutacyjna,

rekrutacja bedzie przeprowadzona w dwoch etapach:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem spetnienia
wymogow formalnych i merytorycznych,
Etap 1l — rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Nadle$niczego

Nadlesnictwa Zednia z wybranymi w etapie | kandydatami.

kandydaci spetniajgcy wymagania zostang powiadomieni pocztg elektroniczng
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

0 wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione pocztg
elektroniczng wszystkie osoby biorgce udziat w procesie rekrutacji w terminie
14 dni od daty zakonhczenia naboru.

10. Informacje dodatkowe

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zednia zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny,
nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja,

nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania,

osobg upowazniong do udzielania dodatkowych informacji w sprawie naboru jest
pracownik dziatu kadr (nr telefonu: 510 226 200, od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7:30 — 15:30).

Elektronicznie podpisany przez
Andrzej Bogdan Gotembiewski
Data: 2021.03.25 15:02:18
+01'00'

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie kandydata do pracy.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zednia.
3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP.
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