W oparciu o uregulowania dotyczgce spdjnej polityki kadrowej w PGL LP ujete w piSmie
Dyrekcji Generalnej LP zn. GK.013.30.2020 z dnia 03 kwietnia 2020 oraz pdZniejsze wyjasnienia
zn. GK.013.30.2020 z dnia 11 maja 2020

Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki WisiAskiego ogtasza
NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko Starszy specjalista ds. zamoéwien publicznych

1. Organizator naboru:

Zaktad

Informatyki Laséw Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego

Sekocin Stary ul. Lesnikéw 21C, 05-090 Raszyn

2. Okreslenie stanowiska: Starszy specjalista ds. zamoéwien publicznych w Zespole ds.
Zamowien Publicznych (DZ).
3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku - zakres wazniejszych zadan:

Prowadzi sprawy dotyczgce zamoéwien publicznych w Zaktadzie w imieniu pracodawcy —

w zakresie zleconym przez przetozonego, w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

j)

k)

m)

Sporzadzenie  dokumentéw oraz podjecie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamédwienia
publicznego,

Zamieszczanie ogtoszen, zawiadomien, informacji o uniewaznieniu oraz
wszelkich innych dokumentéw/oswiadczen zgodnie z Ustawg PZP,
Przygotowywanie zawiadomien lub sprawozdan kierowanych do Prezesa UZP,
NIK, CBA oraz innych podmiotéw wystepujgcych o udostepnienie ww.
zawiadomien lub sprawozdan,

Proponowanie Komisji rozwigzan formalno-prawnych w zakresie wnoszonych
srodkéw odwotawczych,

Przygotowanie aktualizacji Planu zamdwien publicznych,

Przygotowanie aktualizacji Rejestru postepowan prowadzonego przez DZ ZILP,
Petnienie = obowigzkéw  Sekretarza Komisji Przetargowych lub
Przewodniczgcego Komisji Przetargowych,

Rzetelne sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

Opiniowanie wnioskéw pod wzgledem zgodnosci wydatku z Planem
zamowien publicznych oraz Ustawg PZP,

Opiniowanie faktur pod wzgledem zgodnosci wydatku z Planem zamdwien
publicznych oraz Ustawg PZP,

Aktualizacja Rejestru wnioskow prowadzonego w DZ ZILP,

Opiniowanie umow i anekséw do umoéw pod wzgledem zgodnosci z Ustawg PZP.
Aktualizacja Rejestru umoéw z zakresu zamodwien publicznych prowadzonego



o)

w DZ ZILP,

Prowadzenie nadzoru formalno-prawnego nad realizacjg zawartych umow
z zakresu zamowien publicznych, poprzez wykonywanie funkcji Koordynatora
umowy,

Gromadzenie informacji o potrzebach dotyczacych dostaw, ustug i robét
budowlanych, niezaleznie od ich wartosci, stanowigcych podstawe
opracowania projektu Planu zamdwien publicznych.

4. 0Od kandydata oczekujemy:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: zamdwienia publiczne,
prawo, administracja),

Minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
udzielaniem zamdwien publicznych po stronie zamawiajacego,

Znajomos¢ aktualnych przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

Niekaralno$é¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe oraz petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

Ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu udzielania zamoéwien publicznych na
podstawie aktualnie obowigzujgcych przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych,

Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

5. Ponadto mile widziana bedzie:

a)

b)

c)

d)

Doswiadczenie w stosowaniu przepiséw prawa zamoéwien publicznych w
obszarze IT,

Doswiadczenie w sporzgdzaniu opinii prawnych w zakresie zamowien
publicznych,

Doswiadczenie w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych,
regulamindw,

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

cv,

kserokopie sSwiadectw pracy (wyfgcznie do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (wytgcznie do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktdre prowadzona
jest rekrutacja (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy (wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 2).

7. Warunki zatrudnienia



a) miejsce wykonywania pracy - biuro Zaktadu Informatyki Lasow Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikoéw 21C, 05-090 Raszyn,
b) umowa o prace,
c) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
d) mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia,
e) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
8. Termin i miejsce sktadania ofert.
Wymagane dokumenty (zawierajgce réwniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 27.07.2022
r. do godz. 10.00:
a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zaktadu Informatyki Laséw
Panistwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego,
b) poczta tradycyjng na adres: Zaktad Informatyki Laséw Panistwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikoéw 21C, 05-090 Raszyn.

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: "Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Starszy specjalista ds. zamdéwien publicznych w Zespole ds.
Zamoéwien Publicznych ". W przypadku przestania dokumentdéw pocztg decyduje data
wptywu dokumentéw do Zaktadu. Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
kandydata/kandydatki.

9. Informacje dodatkowe:

a) Zaktad zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,

b) o miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie,

c) po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatéw za wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego
w naborze,

d) Zaktad zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyny,

e) Zaktad nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

f) osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pan Michat
Lachowski - kierownik zespotu ds. zamdwien publicznych tel. 605 205 884.

Da rI usz Elektronicznie

podpisany przez Dariusz

Aleksa nder Aleksander Gasiorowski

Data: 2022.07.11

Gasiorowski 13:5317 +o200
Zataczniki:

1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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