OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
w sprawie naboru na stanowisko
Specjalisty ds. administracji i zaméwien publicznych.

Organizator naboru:

Nadles$nictwo Swiebodzin

ul. Wojska Polskiego 3

66-200 Swiebodzin

telefon: 68 3822001

e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Wymagania obligatoryjne.
Wyksztatcenie wyzsze, staz pracy 2 lata lub Srednie, staz pracy 7 lat — lesne,
budowlane lub administracyjne.

Wymagania nieobligatoryjne:

1. Zaawansowana znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

2. Znajomosc¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

3. Prawa jazdy kat. B.

Gtéwne zadania:

Prowadzi catoksztait spraw z zakresu procedur przetargowych wynikajgcych z
prawa zamowien publicznych i zarzgdzen wewnetrznych Nadlesnictwa

Swiebodzin w tym zakresie, odpowiada za:

a) przygotowanie propozycji wyboru trybu postepowania celem podjecia
decyzji i uzyskania aprobaty kierownika jednostki,

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

c) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan, uméw bedacych
nastepstwem przetargéw w trybie zamodwien publicznych,

d) biezgce monitorowanie realizacji wydatkow wymagajgcych stosowania
procedur przewidzianych w Prawie Zaméwien Publicznych,

e) kompletowanie catosci dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych
w trakcie ich realizacji oraz jej archiwizowanie,

f) opracowanie i przekazanie (wprowadzenie) informacji podlegajgcych
udostepnieniu na tablicy ogtoszen nadlesnictwa, w Biuletynie Informacji Publicznej,

w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

g) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

h) sporzgdzanie i wysytanie sprawozdan z zakresu zamowienh publicznych.

i) opracowanie analiz, zestawien, zarzgdzen Nadlesniczego z zakresu

zamowien publicznych,
J) prowadzenie EZD w zakresie swojego dziatania,



k) wspotpracuje z komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa w niezbednym zakresie
[) wykonywanie innych zadan i polecen wydanych przez Nadlesniczego i/lub
Sekretarza.

Szczegdtowy zakres obowigzkow ustalony zostanie po zatrudnieniu pracownika.

Oferujemy:

1. Umowe o prace na czas 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
W petnym wymiarze czasu pracy, praca odbywac sie bedzie w biurze Nadlesnictwa
Swiebodzin.

2. Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego ( system szkolen w LP, itp. ).

3. Warunki pracy i ptacy zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym

Pracy dla Pracownikéw PGL LP.
4. Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.
5. Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzone
wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych —
opatrzony wtasnorecznym podpisem ( zat. nr 1 do ogtoszenia).

4. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zat. nr 2 do ogtoszenia).

5. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa pracy).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

7. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych - opatrzone
wilasnorecznym podpisem.

8. Oswiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

9. Wyciag z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE —
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
oraz adres e-mail nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w godzinach
od 7:00 do 15:00, przesta¢ na adres e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl lub
pocztg tradycyjng w formie papierowej na adres: Nadlesnictwo Swiebodzin, ul. Wojska
Polskiego 3, 66-200 Swiebodzin z dopiskiem "Nabdr na stanowisko Specjalisty ds.
administracji i zamowien publicznych” w terminie do 30 wrzesnia 2021r. do godz.
15:00 (liczy sie data wptywu oferty do nadlesnictwa). W przypadku nadestania
dokumentoéw pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu
Nadle$nictwa Swiebodzin. Dokumenty, ktére wptyng po w/w terminie nie beda
rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po rozstrzygnieciu
naboru, podobnie jak dokumenty oséb nie zakwalifikowanych.



mailto:swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Kandydaci ktorych oferty zostang zakwalifikowane do rekrutacji, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Swiebodzin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru w kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Swiebodzin
Marcin Urbaniak



