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(@ Nadlesnictwo Jugéw

Jugéw, dns) 1020211

Zn.spr.: NK.1101.13.2021

W oparciu o Zarzadzenie nr.14/2020 z dnia 07.07.2020r. Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.

NADLESNICTWO JUGOW OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ref. ds. zamoéwien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Nadlesnictwo Jugéw, ul. Gtéwna 149, 57-430 Jugow

2. Nazwa stanowiska pracy: ref. ds. zamowien publicznych
3. Adresaci naboru:

Oferta sktadana jest do:

- pracownikow aktualnie zatrudnionych w PGL LP,

- 0s6b, ktére na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP, a ktérych
rozwigzanie stosunku pracy nastapito w zwigzku z wprowadzeniem przez Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spojnej polityki kadrowe;.

4. Wymagania obligatoryjne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Wyksztafcenie wyzsze.

4. Co najmniej dwuletnie doswiadczenie pracy w dz. administracji

5. Znajomo$¢ prawa administracyjnego.

6. Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

7. Doswiadczenie przy sporzadzaniu i rozliczaniu wnioskdw dotacyjnych

8. Znajomos$¢ obstugi komputera, a w szczegolnosci pakietu MS Office, World, Excel,
Outlook

9. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.
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10. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Od ka
- wysok

ndydata/ki oczekujemy:
iej kultury osobiste;j,

- odpornosci na stres,

- umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

- komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

- Umiejgtnosci organizacji pracy,

- odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

- przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadles$nictwa
- dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy

5. Zakres zadan na stanowisku:

Zagadnienia ogéine.

1. Znajomo$¢ przepisdw, instrukcji i zarzadzen, ustaw prawnych obowigzujacych na
zajmowanym stanowisku pracy.

2. Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych.

3. Organizowanie pracy wtasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosé.

4. Odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan.

5. Korzystanie z proponowanych form szkolen.

Zadania szczegdtowe.

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentacji
przetargowych, wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych przeprowadzanych przez Nadleénictwo na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zgodnie z ustawg PZP,

Przygotowanie propozycji wyboru trybu postepowania celem podjecia decyzji
i uzyskania aprobaty kierownika jednostki,

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami nadlesnictwa w tym zakresie,

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, odwotan, uméw bedacych nastepstwem
przetargdw w trybie zamowien publicznych,

Biezgce monitorowanie realizacji wydatkéw wymagajacych stosowania procedur
przewidzianych w Prawie Zamowier Publicznych,

Kompletowanie catosci dokumentacji z zakresu zamowien publicznych w trakcie ich

realizacji oraz jej archiwizowanie,
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7. Opracowanie i przekazanie (wprowadzenie) informacji podlegajgcych udostepnieniu na

tablicy ogtoszen nadlesnictwa, w Biuletynie Informagji Publicznej, w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,
Sporzgdzanie i wysytanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych,

10. Opracowanie analiz, zestawien, zarzadzen Nadle$niczego z zakresu zamoéwien
publicznych,

11. Archiwizacja dokumentacji postepowan zakorczonych,

12. Przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan kwalifikujacych sie do finansowania ze
srodkéw zewnetrznych,

13. Monitoring dostepnych $rodkéw i mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych,

14. Opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzig¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zrédet finansowania,

15. realizacja projektéw dofinansowanych ze &rodkéw zewnetrznych, zgodnie
Z przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi procedurami,

16. Rozliczanie i ewaluacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

17. Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizagji przedsiewzigc wspotfinansowanych
z funduszy zewnetrznych, z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem

18. Wykonywanie zadan z zakresu dziatu administracyjno-gospodarczego

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) CV

c) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

(zatacznik nr 1)

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukoriczone kursy, szkolenia.

e) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zatacznik nr 2)

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich oraz o niekaralnosci
(zatacznik nr 3)

7.0ferujemy warunki zatrudnienia:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
-zatrudnienie na czas prébny na okres trzech miesiecy, nastepnie na czas
okreslony jednego roku, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy
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z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
2) Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

8.Forma i termin sktadanie dokumentéw:

1) Komplet dokumentéw (zawierajacych réwniez numer telefonu, adres do korespondencii
| adres e-mail kandydata) nalezy przesta¢ poczta/poczta kurierska lub dostarczyé osobiscie do
sekretariatu Nadlesnictwa w terminie do dnia 19.11.2021 do godz. 12:00 na adres:
Nadlesnictwo Jugéw ul. Giéwna 149 . 57-430 Jugow w zaklejonych kopertach z dopiskiem
»Naboér na wolne stanowisko pracy ref. ds. zaméwien publicznych w Nadle$nictwic
Jugow”,

2) Dokumenty , ktére wplyng do Nadlesnictwa po wiw terminie nie bedg rozpatrywane
(w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data stempla pocztowego).

3) Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane, a zataczone dokumenty
zostang usuniete.

Otwarcie ofert nastapi w Nadleénictwie Jugéw w dniu 19.11.2021 o godz. 12:15
9.Dodatkowe informacje:

1). Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Anita Peszek

Tel. 74 872 24 52, wew. *131

2). Nadlesnictwo Jugow zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowani/e do I etapu naboru w terminie do 7 dni
od dnia otwarcia ofert.

3) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie
lub elektronicznie.

4) Nadlesnictwo Jugéw nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca poniesionych
kosztéw zwigzanych z rekrutacjg. Zlozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie 1
miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone. Nadlesniczy Nadlesnictwa Jugéw moze uniewaznié rekrutacje na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn.

Zatgczniki : Nadiesniczy\
1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika. o or—

2 Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy. Stawomir Karwowski
3. O$wiadczenie kandydata
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