Nadlesniczy Nadlesnictwa Smardzewice
oglasza naboér wewnetrzny na wolne stanowisko pracy
referent ds. zamowien publicznych

| Podstawa Prawna:

Pisma Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 03.04.2020 roku oraz
11.05.2020 roku (zn. spr. GK.013.30.2020), dotyczgce prowadzenia spojnej polityki
kadrowej, Zarzadzenie Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru
i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznej na wakujgce stanowiska w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi
(zn.spr DO.1101.36.2020) Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwo Smardzewice nr
34/2021 dnia 23.12.2021 r. w sprawie powotania Komisji ds. naboru na stanowisko
referenta ds. zamowien publicznych.

Il. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Smardzewice
ul. Gtéwna 1A, 97-213 Smardzewice, nr tel. +48 44 725 73 10,

e-mail: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl

Ill. Okreslenie stanowiska :

Referent ds. zamdwien publicznych

IV. Wymagania obligatoryjne

1. W naborze mogg uczestniczy¢ jedynie pracownicy zatrudnieni w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, jak réwniez osoby, z ktérymi
pracodawca Panstwowego Gospodarstwa Lasy Panstwowe rozwigzat
stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 roku.

Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy - minimum 1 rok.

Znajomosc¢ przepisOw z zakresu prawa zamowien publicznych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
Dobra znajomosc¢ obstugi komputera

Znajomos¢ pakietu MS OFFICE,

Niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.
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V. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacijg (EZD).
Posiadanie prawa jazdy kat. ,B”,

Mile widziane studia podyplomowe oraz inne szkolenia i kwalifikacje z zakresu
zamowien publicznych.

Doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku.

6. Predyspozycje osobowe: sumienno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosc,
doktadnos¢, umiejetnos¢é dziatania pod presjg czasu, umiejetnos¢ pracy
w zespole, chec podnoszenia kwalifikacji i pogtebiania wiedzy.
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VI. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie zamowien publicznych, a w tym:
- weryfikowanie materiatdw zrodtowych stanowigcych podstawe do
wszczecia procedur okresdlonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych
oraz wyfgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych #;j.
informacji i danych zawartych we wnioskach o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz w zatgcznikach do wnioskow,
- sporzadzanie dokumentacji w zakresie wszczecia, prowadzenia
i rozstrzygniecia zamowien publicznych,
- opiniowanie wnioskéw zakupowych w aspekcie odstgpienia od mozliwosci
stosowania ustawy Prawo zamowieh publicznych w przypadkach
dopuszczonych w ustawie,
- przeprowadzanie postepowan na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,
- przygotowywanie, we wspotpracy z radcg prawnym, projektow umow,
porozumien,
- prowadzenie stosownych ewidenciji i rejestréow: wnioskow o zamdwienia
publiczne, umdw, porozumien,
- sporzgdzanie oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,
- publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamoéwien publicznych wraz z
obstugg platform do komunikaciji elektronicznej,
- petnienie obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej i realizacja
przewidzianych dla sekretarza zadan,
- przygotowywanie projektow zarzgdzen i decyzji, wzoréw dokumentow oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamdwien publicznych przy
przygotowywaniu postepowan przetargowych

VIl. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Smardzewice, ul. Gtdwna
1A, 97-213 Smardzewice.



2. Zatrudnienie na czas okreslony 1 roku, z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy o prace.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Mozliwos¢ rozwoju ( szkolenia, studia podyplomowe itp)

VIll. Wymagane dokumenty:

Dokumenty obligatoryjne:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1).

2 CVilist motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.

4. Kserokopie s$wiadectw pracy i/lub zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych
dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe i
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska.

5. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadles$nictwie Smardzewice
(zatgcznik nr 2).

6. Oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 3).

Dokumenty fakultatywne:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach i posiadanych uprawnieniach.
2. Kserokopia prawa jazdy.

Przedktadane dokumenty nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem. W przypadku
braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:

1. Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:
a) drogg pocztowg na adres:
Nadlesnictwo Smardzewice, ul. Gtéwna 1A, 97-213 Smardzewice,
b) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Smardzewice,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ;,Nabér na stanowisko referenta ds.
zamowien publicznych w Nadlesnictwie Smardzewice”, a w lewym
gornym rogu koperty nalezy zamiesciC imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.
2. Termin sktadania ofert: do dnia 22.01.2022 rok do godz. 13.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu
Nadlesnictwa Smardzewice, a nie data stempla pocztowego. Dokumenty, ktore
wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.




X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadles$nictwa Smardzewice.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdéch etapach :

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

telefoniczne Ilub pocztg elektroniczna uczestnikdbw procesu rekrutacyjnego
o wynikach.

Xl. Dodatkowe informacije:

1. Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym
fakcie pisemnie i telefonicznie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazac
oryginaty przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe.

2. Nadlesnictwo nie odsyta dokumentow. Dokumenty kandydata, ktory zostat
wytoniony podczas rekrutacji dotgczone zostang do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéow przechowuje sie przez okres dwoch
tygodni od dnia zakonhczenia rekrutacji, po tym okresie, jesli nie zostang
odebrane, dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

3. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

4. Zgodnie z § 9 punkt 4 Zarzgdzenia Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. - niniejsze postepowanie
w sprawie naboru moze byC¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty
ds. pracowniczych — p. Matgorzata Michalska, nr telefonu: 507-425-627.
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