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Lubin, dnia 25.05.2022

Zn. spr.. NK.1101.2.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA LUBIN
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko ds. informatyki i zamowien publicznych

1. Organizator naboru

Nadlesnictwo Lubin
ul. Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin
Tel. 76 841-23-00, CISCO 1314100

e-mail: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. informatyki i zamdwien publicznych (administrator SILP)

3. Opis niektérych czynnosci wykonywanych na stanowisku - zakres
wazniejszych zadan

1) wsparcie uzytkownikow w zakresie wykorzystania sprzetu i oprogramowania,;

2) konserwacja sprzetu i instalacja oprogramowania na komputerach
uzytkownikow;

3) zapewnienie ciggtosci pracy poprzez biezgce usuwanie usterek sprzetu i
oprogramowania;

4) zarzgdzenie systemem antywirusowym oraz archiwizacji danych;

5) biezgca aktualizacja oprogramowania aplikacyjnego;

6) obstuga i zabezpieczenie sieci komputerowej;

7) obstuga urzgdzen peryferyjnych;
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8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

wdrozenie i eksploatacja rejestratoréw oraz innego sprzetu informatycznego
i oprogramowania dedykowanego lesniczym;
zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa,;

prowadzenie postepowan o udzielenia zaméwien publicznych;
zarzgdzanie systemem EZD,;

organizowanie prac Komisji Przetargowych oraz nadzorowanie procedur

udzielania zamdwien publicznych;

prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych i rejestru wnioskdw o

udzielenie zaméwienia;

publikowanie ogtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1)
2)
3)
4)

°)
6)
7)
8)

wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki;

doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata;

znajomosc przepiséw Prawo Zamédwien Publicznych;

biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook);

znajomosc struktur Laséw Panstwowych;

znajomosc¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku;

mozliwos$¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie)

1)

posiadanie prawa jazdy kat. B,

6. Oczekiwania wobec kandydata

1)
2)
3)

umiejetnosé pracy w zespole;
umiejetnosci analityczne;
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosgé;

2
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7)

bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;,
dyspozycyjnos¢;
sumiennosc i rzetelnosé;

cheé samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

o)

6)

7)

list motywacyjny;

CV;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw,
szkolen, studidw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na
ktore prowadzona jest rekrutacja;

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreSlonego
w zafgczniku nr 1);

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Lubin (wg

wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2).

8. Warunki zatrudnienia

1)
2)
3)

4)
S)

miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Lubin ul. Spétdzielcza 18,
59-300 Lubin;

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

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7% do godz. 15%);
mozliwosé rozwoju poprzez szkolenia;

Swiadczenia socjalne i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

9. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13.06.2022 r. do godz. 15%:
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1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Lubin w
Lubinie ul. Spotdzielcza 18, 59-300 Lubin (sekretariat czynny jest od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 159);

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Lubin
ul. Spotdzielcza 18
59-300 Lubin;

3) elektronicznie na adres: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. informatyki i zamoéwien

publicznych”.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak
wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty

zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubin.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdéch etapach:

- Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach.

11. Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéow za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie.
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2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubin zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St.
Specjalista ds. pracowniczych Agnieszka Hanula tel. 76 841-23-00 wew. 131
CISCO 1314131.

Zatgczniki

1) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Marek Nieruchalski
Nadlesniczy

/dokument podpisany elektronicznie/
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