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Nadlesnictwo Kup

Kup, 17.07.2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2023

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kup
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko

SPECJALISTA / REFERENT DS. ’ZAM()WIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Nazwa i adres jednostki prowadzacej nabér:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kup

ul. 1 Maja 9, 46-082 Kup

tel. 77 469 52 12

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) minimum 2 lata doswiadczenia w pracy w obszarze zaméwien publicznych,
¢) bardzo dobra znajomosc¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

d) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu biurowego MS Office.

3. Wymagania preferowane (dodatkowe):

a) wyksztatcenie kierunkowe z zakresu prawa lub administraciji,

b) ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych,

c) ukonczone kursy lub szkolenia potwierdzone certyfikatem lub zaswiadczeniem
z zakresu zagadnien zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na w/w stanowisku,

d) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz EZD,

€) znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng i uregulowan
wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

4. Ogolny zakres obowigzkow okreslonych dla stanowiska:

a) prowadzenie spraw i czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procesu
udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w trybie
ustawy Prawo zamowieh publicznych oraz na podstawie obowigzujgcych
wewnetrznych regulacji w Nadlesnictwie Kup,

b) realizacja i rozliczanie przedsiewzie¢ realizowanych w Nadlesnictwie Kup przy
wspoffinansowaniu ze srodkéw zewnetrznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz wykorzystaniem krajowych
i zagranicznych srodkéw pomocowych w zakresie swojego dziatania,
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d) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z zakresu zamowien publicznych,

e) obstuga platformy zakupowej,

f) wspotpraca z osobami merytorycznie odpowiedzialnymi przy sporzgdzaniu umow
na roboty budowlane, ustugi i zakupy,

g) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na sprzedaz srodkow trwatych.

5. Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

a)umowe o prace na czas okreSlony jednego roku z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony,

b) system wynagradzania zgodny z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

c) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

d) mozliwos¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wraz z adresem do kontaktu pisemnego, telefonicznego
i mailowego,

b) CV,

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie $wiadectw pracy i/lub inne zaswiadczenia potwierdzajgce posiadane
doswiadczenie zawodowe,

e) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata
do pracy (zatgcznik nr 1),

f) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 2),

Do aplikacji mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny zostaé
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” oraz podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

7. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Etap |

Weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow
i spetnienia wymogow okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybdor kandydatow
do Il etapu.



Etap Il

Rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci zawodowych,
predyspozycji osobowosciowych kandydata oraz wskazanych w ogtoszeniu wymagan
preferowanych. Mozliwe jest takze przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego
dotyczacego posiadanej wiedzy na temat zgodny ze specyfikg zadan przypisanych do
stanowiska.

8. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie osobiscie
w sekretariacie Nadlesnictwa Kup, ul. 1 Maja 9, 46-082 Kup od poniedziatku
do pigtku w godz. 7.30 - 15.00 lub przesta¢ pocztg tradycyjng (za potwierdzeniem
odbioru) lub przesytkg kurierskg do dnia 31.07.2023 r. z dopiskiem "Nabor
na stanowisko specjalisty/referenta ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych w Nadlesnictwie Kup".

Wszystkie oferty bedg otwierane i analizowane przez osoby upowaznione, nalezgce
do powotanej przez Nadlesniczego komisji rekrutacyjne;.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Kup po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) lub pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane
ani zwracane nadawcy tylko komisyjnie zniszczone.

9. Informacje dodatkowe:

Po zakonczonym procesie rekrutacji, w terminie 14 dni od daty jego zakonczenia
uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang o tym fakcie powiadomieni bezposrednio
na wskazane przez siebie dane kontaktowe.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, bedg mogty by¢
przez nich odebrane osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa w godz. 7:30 - 15:00
w terminie 1 miesigca od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego — po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

Informacje w sprawie naboru bedg udzielane przez specjaliste ds. pracowniczych
i socjalnych pod nr telefonu 77 469 52 12 (wew. 131) w dni robocze w godz. 7:30 -
15:00.

Z powazaniem

Jarostaw Janczyk
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kup

/dokument podpisany elektronicznie/
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