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Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Strzelce Krajenskie, 29.04.2024
Zn. spr.. NK.1101.1.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA STRZELCE KRAJENSKIE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko referenta ds. zamoéwien publicznych
w dziale administracyjno-gospodarczym
(na czas zastepstwa)

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Strzelce Krajenskie
al. Piastow 11b, 66-500 Strzelce Krajenskie

tel. 95 7631060, e-mail strzelce@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenie naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia Nr 18 Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie
(znak sprawy: DO.1101.6.2020).

3. Adresaci naboru:

W naborze zewnetrznym mogg uczestniczy¢ wszystkie osoby spetniajgce
wymagania na w/w stanowisku.

4. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
Prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
dokonywanymi przez Nadles$nictwo zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych
i zamdwieniami udzielanymi na podstawie wewnetrznych regulacji jednostki, w tym
m.in.:
1) przygotowanie projektéw dokumentéw niezbednych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych przez
nadlesniczego oraz dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
3) nadzér nad prawidtowoscig stosowania ustawy prawo zamowien publicznych
oraz procedur udzielania zamoéwien publicznych wynikajgcych z innych
uregulowan w jednostce.
2.Dbatosc¢ o utrzymanie wiasciwej estetyki i otoczenia budynkdw i innych nieruchomosci
zabudowanych zarzgdzanych przez Nadlesnictwo.
3. Zaopatrzenie w Srodki czystosci.
4 .Prowadzenie spraw zwigzanych z prywatnymi srodkami lokomocji uzywanymi

Nadles$nictwo Strzelce Krajenskie
al. Piastow 11B, 66-500 Strzelce Krajenskie
tel.: +48 95 763 10 60, e-mail: strzelce@szczecin.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI


mailto:strzelce@szczecin.lasy.gov.pl

do celéw stuzbowych.

5. Zaopatrzenie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw BHP: napoje, posifki
regeneracyjne, srodki czystosci i higieny osobistej i innych srodkow i materiatow
przystugujgcych z ponadzaktadowego uktadu zbiorowego oraz regulacji wewnetrznych
jednostki.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze i min. 3 letnie doSwiadczenie zawodowe w obszarze zamowien
publicznych lub administraciji.

2 Aktualna wiedza z zakresu Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz aktow
wykonawczych.

3.Znajomosc¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu biurowego MS
Office (Word, Excel, Outlook).

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Wyksztatcenie z zakresu prawa i administracji.

2. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych lub administraciji.
3. Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci PGL LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku.

4. Dobra znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

5. Znajomosc instrukcji kancelaryjnej oraz systemow zarzadzania dokumentacja.

6. Prawo jazdy kat. B.

7. Predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ czytania przepisdw prawnych, sumiennosc,
komunikatywnos$¢, punktualno$¢, systematycznos¢, umiejetnos¢ przekazywania
informacji w sposob jasny, precyzyjny, zwiezly.

7. Oferowane warunki:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w celu zastepowania pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku

(w godzinach 7:00-15:00).

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

4. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie, al. Piastow 11B,66-500 Strzelce Krajenskie.

9. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem

2. CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, opatrzone wiasnorecznym podpisem.
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3.Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg stazu pracy zawodowej ($wiadectwa
pracy), a oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celow

rekrutacji danych osobowych szczegolnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust.

1 RODO (ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkdéw

zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych

w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli kandydat

zamierza z wiasnej inicjatywy przekazac te dane do celéw rekrutacji - (zatgcznik nr 1).
6. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2).

7. Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

10.Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 maja 2024 r.

do godz. 15:00:

* osobiscie - w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie
al. Piastow 11B, 66-500 Strzelce Krajenskie, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku
do pigtku,

* elektronicznie - na adres: strzelce@szczecin.lasy.gov.pl,

* pocztg tradycyjng na adres: Nadles$nictwo Strzelce Krajenskie, al. Piastéw 11B,
66-500 Strzelce Krajenskie

( za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date wptywu/ stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg:

»Nabor zewnetrzny na stanowisko referenta ds. zaméwien publicznych
w dziale administracyjno-gospodarczym”

11. Informacje dodatkowe:

1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.

2. Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a dokumenty aplikacyjne tych osob nie bedg odsytane, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie.

4. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone, jezeli po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenie postepowania rekrutacyjnego kandydat nie zgtosi sie po ich odbior.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotagczone do jego akt osobowych.

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce Krajehskie zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny
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7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie nie zwraca kandydatom kosztow
zwigzanych z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Angelika Polak —
Starszy specjalista ds. pracowniczych tel. 95 7631060 wewn.131
lub tel.kom.796-230-280.

Zataczniki do ogltoszenia:

1. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych szczegdlnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

Z powazaniem

Grzegorz Jankowski
Nadlesniczy

/Podpisano elektronicznie/
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