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Proszkéw, 06.12.2024r.

Zn. spr.: NK.1101.7.2024

Ogtoszenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Prdszkow
o naborze zewnetrznym na stanowisko Specjalista ds. zamoéwien publicznych
(umowa o prace na czas okreslony)

Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Préoszkow
46-060 Prészkoéw, ul. Opolska 11

tel.: 77 464-80-22

e-mail: proszkow@katowice.lasy.gov.pl

Oferowane warunki pracy:

1. Wymiar etatu: praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Termin rozpoczecia pracy: po zakonczeniu procedury naboru.

3. Dtugosé trwania umowy o prace: czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia
umowy.

4. Mozliwos¢ pracy zdalnej okazjonalnej do 24 dni w roku kalendarzowym oraz
hybrydowej do 30 dni w roku kalendarzowym.

5. Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu procedur przetargowych zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi oraz zewnetrznymi aktami prawa, w tym
m.in.:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przetargowej w zakresie inwestycji,
ustug lesnych oraz zakupéw;

b) przygotowywanie projektdow odpowiedzi na zapytania ziozone w toku
postepowania o udzielanie zamodwien;

c) wudziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwien publicznych;

d) prowadzenie postepowan dotyczacych nabycia ustug, robét budowlanych
i dostaw, prowadzonych z pominieciem ustawy PZP.

2. Nadzdr nad prawidtowoscig stosowania prawa zamdwien publicznych oraz procedur
udzielania zamdwien publicznych wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan.

3. Prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zamodwienn zgodnie z regulacjami
wewnetrznymii powszechnie obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi.

4. Sporzadzanie i aktualizowanie planéw zamdwien publicznych.
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5. Sporzadzanie analiz, zestawien, raportéw i sprawozdan w zakresie swojego dziatania,
na potrzeby wewnetrzne Laséw Panstwowych i zewnetrzne.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, przyjmowaniem na stan, zmiang miejsca
uzytkowania i likwidacjg srodkéw trwatych, sktadnikéw niskocennych oraz pozostatych
sktadnikdw majatkowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg, w tym podatki od
nieruchomosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i ubezpieczeniem
komunikacyjnym.

V. Wymagania obligatoryjne:
1. Woyksztatcenie wyzsze.
2. Minimum 2 letnie doswiadczenie.
3. Praktyczna znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo Zamodwien Publicznych.
4. Umiejetnosc¢ obstugi programéw MS Word, MS Excel.

V. Wymagania fakultatywne:
1. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamodwien publicznych lub z obszaru
pozyskiwania i zarzadzania funduszami europejskimi.
2. Minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu postepowan przetargowych.
3. Doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji dla projektéow dofinansowanych ze
Srodkdow Unii Europejskiej.
4. Kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym rekrutacja.

VI. Oczekiwania wobec kandydata:
1. Umiejetnosc¢ priorytetyzacji zadan.
2. Umiejetnosé rozwigzywania problemadw.
3. Umiejetnosé radzenia sobie pod presjg czasu.
4. Samodzielnosé i inicjatywa w realizowaniu obowigzkdéw stuzbowych.
5. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Cv.

2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan obligatoryjnych
w zakresie wyksztatcenia i do$wiadczenia zawodowego.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan fakultatywnych
w zakresie wyksztatcenia, doswiadczenia, posiadanych kurséw lub szkolen.

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w GL LP Nadlesnictwie Prdszkéw
opatrzona wiasnorecznym podpisem.

Kompletna aplikacja zawiera wszystkie wymagane dokumenty, wiasnorecznie

podpisane oswiadczenia oraz podpisang klauzule informacyjna.
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VIII.  Termin i miejsce skfadania ofert:
1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie: do 23.12.2024r.
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie:
1) papierowej - dostarczonej w zamknietej kopercie osobiscie / poczta tradycyjng /
przesytka kurierskg na adres PGL LP Nadlesnictwa Prdszkéw, 46-060 Prdoszkéw, ul.
Opolska 11 (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od
07:00 do 15:00).
W przypadku nadsytania dokumentow pocztg lub kurierem liczy sie data wptywu
dokumentdéw do sekretariatu Nadlesnictwa, a nie data stempla pocztowego.
2) elektronicznej - na adres proszkow@katowice.lasy.gov.pl lub poprzez ePUAP.

Dokumenty przekazane w formie elektronicznej nalezy przesytaé nie pdznej niz do
godziny 15:00 ostatniego dnia, w ktdrym uptywa termin waznosci oferty pracy.

Kazda forma przekazania dokumentéw powinna by¢ opatrzona dopiskiem , Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Specjalista ds. zamowien publicznych”.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Narozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania
obligatoryjne.

3. O wynikach naboru zostanie poinformowany tylko kandydat, ktérego oferta zostata
przyjeta. Pozostatym kandydatom zostang udzielone informacje tylko na ich wyrazng
prosbe.

4. Po zakonczonej rekrutacji oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni bedzie
mozna odebra¢ osobiscie. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia naboru.

5. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ telefonicznie, pod
nr tel.: 77 464-80-22. Do udzielania informacji w sprawie naboru w zakresie:

a) organizacyjnym: upowazniona jest Pani Anna Staromiejska — Specjalista ds.
Pracowniczych,
b) merytorycznym upowazniony jest Pan Zdzistaw Wiecek — Sekretarz Nadlesnictwa.

X. Zatgczniki do ogtoszenia:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2) Oswiadczenie kandydata.
3) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Elektronicznie

Marek podpisany przez
f Marek Dariusz
Dariusz Bocianowski

Bocianowski Data: 2024.12.10
13:18:33 +01'00'

. . . Elektronicznie podpisany
Zdzistaw Wlecek' przez Zdzistaw Wiecek; PGL
PGL LP Nadlesnictwo LP Nadlesnictwo Prészkow
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Proszkéow 0100
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