Wagrowiec, 26.01.2017 r.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo ogtasza nabor
na zastepstwo na stanowisko:
Specijalista ds. zaméwien publicznych

I.  Organizator naboru
Nadlesnictwo Durowo
ul. Durowo 4
62-100 Wagrowiec
durowo@pila.lasy.gov.pl
godziny pracy: 7.00 — 15.00

Il. Oferta Nadlesnictwa
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy na czas zastepstwa.
. Umowa o prace na czas okre$lony — na czas zastepstwa
3. Wynagrodzenie wedfug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw LP z dnia 29.01.1998 roku z pbézniejszymi
zZmianami

lll. Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Durowo z siedzibg w Wagrowcu, ul. Durowo 4.
IV. Wymagania jakie powinien spetnia¢ Kandydat/Kandydatka

Wyksztatcenie srednie, minimum 3 lata pracy lub wyzsze po stazu.

Wyksztatcenie z zakresu zamoéwien publicznych

Kursy, szkolenia i inne uprawnienia z zakresu wykonywanych obowigzkdw.
Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (dodatkowym atutem bedzie
znajomosc Systemu Informatycznego Lasow Parstwowych w odpowiednim zakresie)
5. Pozgdane cechy osobowosci: komunikatywnos$é, sumienno$é, punktualno$é,
systematycznosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé dochowania tajemnicy
stuzbowe;.

.

V. Dodatkowe oczekiwania majace wptyw na ocene kandydata

1. Wyksztatcenie wyzsze bedzie dodatkowo premiowane.
2. Prawo jazdy kat. B
3. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

VI. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1. Przygotowuje i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci
zgodnie z art. 38 i art. 40a ustawy o lasach.

2. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych do
wysokosci kwot okreslonych w art.4 ust. 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
w szczegolnosci:



Vil.

VIIL.

—

4.

5.

a. Odpowiada za przestrzeganie wewnetrznych uregulowarn w nadlesnictwie
z tego zakresu,
b. Wykonuje zadania i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zaméwienn publicznych do
wysokosci kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Nadlesnictwa
Bierze udziat w pracach statej komisji przetargowej do przeprowadzania postepowarn
0 udzielanie zamoéwien publicznych.
Wspdtpracuje z sekretarzem nadlesnictwa przy sporzadzaniu dokumentacii
przetargowych.

Zapewnia terminowe | prawidlowe udokumentowanie rozliczenia  kaucji
gwarancyjnych, uprawnien wynikajgcych z rekojmi i udzielonej przez wykonawce
gwaranciji.

Opisuje dokumenty zakupu, potwierdza prawidtowo$é merytoryczng tego zakupu oraz
dokonuje kwalifikacji poniesionego wydatku, okreslajgc miejsce powstania kosztu na
wszystkich dowodach zakupu oraz dokumentach obrazujgcych operacje gospodarcze
wykonane w obszarze dziatania wynikajgcego z karty oraz z polecen sekretarza
nadlesnictwa.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz Swiadectw pracy.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji na wolne
stanowisko pracy (zatacznik nr 1).

Termin i miejsce sktadania ofert

Oferty nalezy sktada¢ do 03.02.2017 r. do godziny 9.00.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Nadlesnictwa
Durowo, przestaé pocztg z dopiskiem (nabér na zastepstwo na stanowisko pracy —
specjalista ds. zaméwien publicznych) lub drogg elektroniczna.

W przypadku ztozenia oferty droga elektroniczng lub przedstawienia kserokopii
wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okaza¢ Komisji ich oryginaty
przez rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odestane na adres
korespondencyjny adresata.

Otwarcie ofert nastapi 03.02.2017 r. o godzinie 10.00

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub drogg elektroniczng
jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie
rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjeciu
decyzji w sprawie =zatrudnienia na zastepstwo na stanowisku specjalisty
ds. zaméwien publicznych.



2. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie odebraé
w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.

3. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Durowo nie zapewnia mieszkania.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

-

X. Informacje o etapach i metodach naboru:

Etap 1 - weryfikacja, analiza i ocena dokumentdw aplikacyjnych,

Etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane beda przede wszystkim
nastgpujgce kompetencje: komunikatywno$¢, umiejetnosé wspotpracy w  zespole,
umiejetno$¢ organizacji pracy, myslenie analityczne, orientacja na jako$é¢ wykonywanych
zadan na stanowisku.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo przeprowadzenia testu z obstugi pakietu MS Office oraz

SILP.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest pani Justyna Walkowiak - nr tel.
67/2685363, wew. 24.

NADLESNICZY

Stawornir Kofacz



Zatagcznik nr 1

do ogtoszenia o naborze

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Ja nizej
podpisany(a)

zamieszkaty(a) ........

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.09.1997 r.
0 Ochronie Danych Osobowych, (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi

Zmianami).

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



