Marcule, dnia 17.06.2024 r.

Zn. spr. NO.1101.1.2024

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA MARCULE
O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. ORGANIZATOR NABORU

Nadlesnictwo Marcule
Marcule 1,
27 - 100 Itza

tel. (048) 6160077
e-mail: marcule@radom.lasy.gov.pl

II. TRYB PROWADZENIA NABORU

Naboér jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 r. w sprawie naboru
pracownikdw na wolne stanowisko pracy w nadlesnictwach oraz w biurze Regionalnej
Dyrekgji Lasow Panstwowych w Radomiu.

ll. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

specjalista ds. zaméwieh publicznych

IV. ADRESACI NABORU

V.

Pracownicy, ktérzy na dzien podpisania ogtoszenia o naborze sg zatrudnieni
na podstawie umowy o prace w jednostkach organizacyjnych Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w Nadlesnictwie

2.

Marcule.
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji przetargowej w zakresie inwestycji, ustug
lesnych oraz zakupdw.

3. Organizowanie procedur przetargowych poprzez przygotowanie stosownej dokumentaciji

wraz z ogtoszeniem.

4. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym opisu przedmiotu zamodwienia

oraz zaopiniowanego przez Zespoét obstugi prawnej projektu umowy, ztozonych przez
komorki  organizacyjne  Nadlesnictwa i przedkfadanie ich do  weryfikacji
przewodniczgcemu Komisji.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia, tj. w zalezno$ci od wartosci
zamoOwienia zamieszczanie na tablicy ogtoszen w biurze Nadlesnictwa oraz na stronie
internetowej Nadles$nictwa w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), ogtoszen, informaciji i
dokumentéw wymaganych przez ustawe Pzp, a w szczegdlnosci, ogtoszenia o
zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), wyjasnien do SIWZ,
modyfikacji SIWZ, zawiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informac;ji
0 wyborze oferty najkorzystniejszej, kopii odwotania,

. Zamieszczenie ogfoszenia o zamodwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych badz

przekazanie ogtoszenia o zamowieniu urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
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7. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania ztozone w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia

8. Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem o udzielenie zamowienia

9. Przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych za ubiegty rok
i przestanie go do UZP,

10.Stosowanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w ramach
wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych w tym zakresie

11. Kompletowanie aktéw prawnych dotyczacych swojej dziatalnosci w tym
obowigzujgce zarzadzenia i decyzje, jak rowniez kompletowanie dokumentacii
dotyczacej swego zakresu obowigzkéw oraz przygotowywanie ich do archiwizacii

VI. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE (podstawowe):

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze i co nhajmniej 2 lata pracy.

Znajomosé obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu oprogramowania

MS Office World, Excel, Outlook.

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku
racy.

6. ﬁiekéralnoéé sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

wnN e

ok

VII. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Ukonczone kursy, szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej wymienionym
stanowisku.

2. Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.

3. Znajomosé przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych.

4. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych

VIII. OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA

1. Predyspozycje osobowe tj.: dobra organizacja wiasnej pracy, odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, sumiennosgé,
che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail - opatrzone wiasnorecznym podpisem,

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, w tym wymagane kwalifikacje
zawodowe, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia dotyczace stanowiska pracy, na ktére
jest prowadzony nabdr (oryginaty tych dokumentéw do wglagdu podczas ewentualne;j
rozmowy kwalifikacyjnej),

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych (zatgcznik nr 1
do ogtoszenia),

4. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Marcule,

w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

5. Os$wiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

x

. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

. Miejsce wykonywania pracy biuro Nadlesnictwa Marcule, Marcule 1, 27-100 ltza
. Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok

. Zatrudnienie w wymiarze 1/3 etatu .

. Wynagrodzenie wedtug zasad obowigzujgcych w Lasach Pahstwowych,

. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia
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XI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT :
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie opatrzone dopiskiem:
.,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko specjalista ds. zamowien publicznych” nalezy

sktadac:

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Marcule (sekretariat czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00)

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Marcule, Marcule 1, 27-100 liza.
w terminie do dnia 05.07.2024 r. do godz. 14:00

2. O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do nadle$nictwa.

3. Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedag rozpatrywane i bez
otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.

Xll. PROCEDURA NABORU:

1. Procedure naboru prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Marcule. Nabor bedzie prowadzony w dwoch
etapach:

a) Etap | — weryfikacja ztozonych przez kandydatow dokumentéw pod wzgledem
spetnienia wymagan obligatoryjnych i merytorycznych,

b) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max. 5 oséb),
ktorzy spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktéw.

2. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng, na wskazany przez nich numer telefonu
lub adres e-mail.

Xlll. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

2. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu i odwofaniu.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Marcule zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Nadlesnictwo Marcule zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

5. Po zakonczonym naborze , dokumenty kandydatéw odrzucone na kazdym z etapéw

procesu naboru, zostang trwale zniszczone.
Dokumenty kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang dotgczone do jego
akt osobowych, po zatrudnieniu,

6. Nadlesnictwo Marcule nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem.
7. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac telefonicznie,
w dni robocze, pod nr tel. 48 6160077 wew. 35 od godz. 7:00 do godz. 15:00.

Osobg upowazniong do udzielenia informaciji, w przedmiotowym zakresie,
jest Urszula Sar - specjalista ds. pracowniczych

Zatgczniki:

1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Marcule.
3) Oswiadczenie kandydata .

Elektronicznie

Ta d e U S podpisany przez

Tadeusz Misiak

1ct Data: 2024.06.17
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