Nadlesnictwo Bircza

Stara Bircza, 20.06.2022 r.
Zn.spr.: NK.1101.15.2022

OGLOSZENIE

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bircza oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko
st. referenta/specjalisty ds. zamoéwien publicznych w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym

I. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Bircza,
Stara Bircza 99, 37 — 740 Bircza

tel. 16 652 22 80
e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

— Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 15 Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych w Krosnie z dnia 06.07.2021 r. zmieniajgce Zarzgdzenie nr 24 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kroénie z dnia 15.12.2017 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania dobrych praktyk w zakresie oceny pracownikéw,
rekrutacji i selekcji oraz zatrudniania (DO.013.38.2021) oraz w oparciu o Decyzje nr 16
Nadles$niczego Nadlesnictwa Bircza z dnia 20.06.2022 r. o powotaniu komis;ji i ustaleniu
zasad przeprowadzenia rekrutacji (NK.0210.1.16.2022)

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze

Ukonczone studia lub studia podyplomowe- bezpieczenstwo i higiena pracy
Ukonczone kursy, szkolenia w zakresie prawa zamowien publicznych.
Korzystanie z petni praw publicznych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy.
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office, Outlook).
Co najmniej 3-letni staz pracy
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Iv.

s

ymagania fakultatywne (preferowane):

Prawo jazdy kat. B

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢.

Znajomos¢ aktualnych dyrektyw unijnych w sprawie koordynacji procedur udzielania
zamowien publicznych.
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V. Ramowy zakres wykonywanych zadan:

1.

w

2

11.

12.

13.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentacji
przetargowych, wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwieh
publicznych przeprowadzanych przez nadlesnictwo na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zgodnie z ustawg PZP.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Sporzgdzanie planu zamowien publicznych oraz planu postepowan.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w EZD.

Sporzgdzanie stosownej sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych.
Petnienie funkcji ,Koordynatora ds. zamowien publicznych” w nadlesnictwie

Nadzor nad prawidtowoscig stosowania prawa zamowien publicznych oraz procedur
przetargowych wynikajgcych z innych uregulowan w jednostce,

przygotowywanie projektow umow, porozumien i zlecen,

prowadzenie niezbednych ewidenciji i rejestréw,

. publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamowien publicznych wraz z obstugg

platform do komunikacji elektronicznej,
przygotowywanie projektow zarzgdzen i decyzji, wzorow dokumentacji oraz wzorow
postepowan w sprawach zaméwienh publicznych,
Wsparcie pracownikéw komorek merytorycznych w przygotowywaniu opisow
przedmiotu zamodwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamoéwienia, sporzgdzaniu
wnioskdw o wszczecie postepowania oraz wnioskdéw zakupowych, okreslaniu kryteriéw
wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkéw umowy,
Prowadzenie catosci spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie rocznych plandéw poprawy warunkow pracy i naktadéw srodkéw
finansowych na BHP w Nadlesnictwie,
b) dokonywanie okresowych analiz warunkéw BHP i terminowe sporzgdzanie
informac;ji z zakresu:
— realizacji planéw BHP,
— kontroli stanu technicznego pomieszczeh i urzadzen,
— wypadkdéw przy pracy oraz przyczyn ich powstawania,
— zagrozeh powodujgcych wypadki i choroby zawodowe,
c) prowadzenie na biezgco rejestrow i ewidenc;ji:
— wypadkéw przy pracy,
— wypadkoéw w drodze do pracy i w drodze z pracy,
— przypadkow stwierdzenia choréb zawodowych.
d) prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych i stanowiskowych z zakresu BHP,
e) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,
f) opracowywanie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

Szczegodtowy zakres obowigzkow przedstawiony zostanie po zatrudnieniu.
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VI. Warunki zatrudnienia:

1.
2.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
umowa o prace zostanie poprzedzona umowag na okres probny

Wynagrodzenie wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z p6zniejszymi zmianami
Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie kryteriow :

1.

2.

CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas procesu rekrutacji).

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce posiadanie stazu zawodowego (oryginaty
do wglgdu podczas procesu rekrutacji).

Kserokopie innych dokumentéw pos$wiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenia
zawodowe, w tym. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach z zakresu
przepisow Prawa zamowien publicznych (oryginaty do wglgdu podczas rekrutacii).
Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 1)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko (zatgcznik nr 2),
opatrzone wiasnorecznym podpisem

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa z checi zysku lub z innych
niskich pobudek oraz korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww.
stanowisku (zatgcznik nr 3)

Kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone wilasnorecznym i czytelnym
podpisem opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”.

VIIl. Termin i miejsce skiadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac :
— osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Bircza od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 do 15:00
— pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bircza, Stara Bircza 99, 37-740
Bircza
— elektronicznie na adres: bircza@krosno.lasy.gov.pl (dokumenty przestane w tej

formie nalezy przesta¢ w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikow);
w terminie do 28.06.2022 r. do godz. 14% (decyduje data doreczenia)
Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
,Oferta pracy na stanowisko st. referenta/specjalisty ds. zamoéwien
publicznych”

2. Na kopercie nalezy zamiescic¢ adres korespondencyjny kandydata.
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3.

4.

Dokumenty, ktére wplyng po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda
przyjmowane, zostang zwrécone na adres nadawcy bez otwierania badz usuniete — w
przypadku wptywu na poczte elektroniczna.

Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych zostang odrzucone, bez wczesniejszego
wezwania o uzupetnienie.

IX. Pozostate informacje:

1.

o

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej, polegajgcej na
weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru— rozmowy kwalifikacyjnej, zostang powiadomieni za pomocg poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu.
O zakwalifikowaniu do zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany pisemnie na
wskazany adres do korespondenciji lub telefonicznie.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyziji.

Nadledniczy Nadlesnictwa Bircza moze odstgpi¢é od kontynuacji rekrutacji lub
zakonczy¢ rekrutacje bez wyboru kandydata do zatrudnienia na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Bircza nie zwraca kosztéw poniesionych w zwigzku z naborem.
Dokumenty kandydatow, ktérych oferty nie zostang wybrane zostang odestane do
kandydatow na wskazany adres do korespondenciji, a w przypadku ofert ktdre wptynety
elektronicznie- zostang trwale usuniete..

Dodatkowych informaciji udziela specjalista ds. pracowniczych Sylwia Dutkowska pod
numerem telefonu 16 652 22 83 od poniedziatku do pigtku w godzinach 7°° do 15,

Zbigniew Kopczak
Nadlesniczy

Zatgczniki do ogtoszenia:

1.
2.

3.

Zatgcznik nr 1 — klauzula informacyjna RODO

Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko.

Zatgcznik nr 3- Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa z checi zysku lub z innych
niskich pobudek oraz korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku st. referenta/specjalisty ds. zamoéwien
publicznych
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