OGLOSZENIE

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie

w sprawie naboru na stanowisko
specjalisty ds. zaméwien publicznych

. Organizator naboru

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Warszawie
ul. Grochowska 278
03-841 Warszawa

. Opis stanowiska (zakres obowigzkow)

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych w biurze
RDLP w Warszawie z zastosowaniem procedur i trybéw okreslonych wiasciwymi
przepisami prawa, w tym przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie: opiniowania
wnioskbw 0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
sporzgdzania ogtoszen, specyfikacji  warunkow zamowienia, protokotéw
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych;

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych w zakresie poprawnosci postepowan
przetargowych udzielnych przez nadzorowane jednostki;

Opracowywanie zasad dobrych praktyk udzielania zamdwien publicznych
w nadzorowanych jednostkach na podstawie wynikéw kontroli funkcjonalnych;

Ocena wnioskdéw o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien oraz wnioskéw
zakupowych komorek organizacyjnych biura RDLP o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub na platforme
E Zamdwienia oraz zamieszczania ogtoszen na stronie internetowej oraz
w siedzibie biura RDLP zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

Ocena wnioskéw o0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
oraz wnioskow zakupowych komorek organizacyjnych biura RDLP w zakresie
zgodnosci wnioskowanych zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

Zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujgcych
komisji przetargowych;
Wsparcie pracownikéw komorek merytorycznych w sporzgdzaniu wnioskow

0 wszczecie postepowania oraz wnioskow zakupowych, okreslaniu kryteriéw
wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu;
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Wspétpraca z komorkami  organizacyjnymi  biura, odpowiedzialnymi
merytorycznie za dane zamowienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych w zakresie wynikajgcym z przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne,
w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy wnioskowanych
zmian postanowien umowy lub koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia
zamowienia publicznego;

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

Opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych, planu zakupéw oraz
sporzadzanie korekt planéw na podstawie informacji uzyskanych z komorek
merytorycznych biura RDLP;

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamowien publicznych
na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczgcych
zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,;

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby
postepowania kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zaméwien publicznych;

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczgce postepowan o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci na
pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do informaciji publicznej, zapytania
innych organéw (w tym organdw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb
analiz, planowania i sprawozdawczos$ci na potrzeby kierownictwa biura RDLP;

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcow;

Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych oraz postepowan zakupowych prowadzonych w trybie
ustawy Prawo Zamodwien Publicznych i jej archiwizowanie po zakonczonym
postepowaniu;

Biezgce wsparcie nadzorowanych jednostek w zakresie przygotowania
i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia.

. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

Wyksztatcenie: wyzsze;

Doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamowien publicznych;

Przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych;
Znajomosc regulacji dotyczgcych prawa zamowien publicznych;

Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finanséw publicznych
oraz kodeksu cywilnego;

Umiejetnos¢ analizowania i poprawnego wnioskowania;
Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce;
Znajomosc¢ obstugi pakietéw MS Office (World, Excel, Outlook);

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine w tym umysine przestepstwa skarbowe.
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. Wymagania dodatkowe (preferowane)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze;

Studia podyplomowe z zaméwien publicznych;

Umiejetnosc¢ prowadzenia negocjacij;

Sumiennos¢;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

Komunikatywnosc;

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych;
Prawo jazdy kategorii B;

Dysponowanie samochodem prywatnym.

. Warunki zatrudnienia

Miejsce wykonywania pracy — biuro RDLP w Warszawie, ul. Grochowska 278;

Umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony;

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;
Mozliwo$¢ rozwoju poprzez szkolenia;

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Wymagane dokumenty

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej;
List motywacyijny;
Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz posiadaniu zdolnosci do wykonywania pracy (zatgcznik nr 1);

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy w RDLP w Warszawie
(zatgcznik nr 2);

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 3).

. Termin i miejsce sktadania ofert
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 grudnia 2021 roku
w jeden z nastepujgcych sposobow:

Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie RDLP w Warszawie, ul.
Grochowska 278, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,

Pocztg tradycyjng na adres: Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych
w Warszawie, ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa

Elektronicznie, na adres: rekrutacja@warszawa.lasy.gov.pl

Ztozone dokumenty powinny by¢ opatrzone dopiskiem:

»opecjalista ds. zaméwien publicznych w RDLP w Warszawie”

. Informacje dodatkowe

RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna tylko wybranych kandydatow;

RDLP w Warszawie informuje, Zze nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty bedg trwale zniszczone
po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do
siedziby biura RDLP w Warszawie);

RDLP w Warszawie zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym
etapie bez podania przyczyny;

RDLP w Warszawie nie zwraca kandydatom kosztoéw zwigzanych z rekrutacja;

Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Monika
Tworek — naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr, tel.: 22 517 33 07.

Podpisat,

Marek Roman

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie

/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/
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