Nadlesniczy Nadlesnictwa Opoczno
ogtasza naboér zewnetrzny na wolne stanowisko pracy
Specjalisty ds. budownictwa i zamoéwien publicznych

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Opoczno
Sitowa 15, 26-300 Opoczno, nr tel. +48 44 755 18 70 lub 90,
e-mail: opoczno@lodz.lasy.gov.pl

Il. Okreslenie stanowiska :

Specjalista ds. budownictwa i zamoéwien publicznych

lll. Wymagania obligatoryjne
1. Wyksztatcenie wyzsze budowlane.
2. Staz pracy - minimum 2 lata.
3. Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa budowlanego i zamdwien publicznych.
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

2. Znajomos$c¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag (EZD).

3. Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Excel,
Outlook).

4. Posiadanie prawa jazdy kat. ,B”,

Inne dodatkowe studia podyplomowe, uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.

6. Predyspozycje osobowe: sumienno$é, komunikatywno$é, systematycznosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.
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V. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

-

. Planowanie zadan inwestycyjnych, remontowych i rozbiérkowych.

2. Zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej na planowane

do realizacji zadania inwestycyjne, remontowe i rozbiérkowe.

Sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczgcych inwestycji, remontow.

4. Przygotowywanie dokumentacji do wtasciwych instytucji o wydanie
niezbednych pozwolenn i decyzji na wykonanie zadan inwestycyjnych,
remontowych, rozbiérkowych.

5. Przygotowywanie uméw i innych dokumentéw do podpisania z wykonawcami

prac remontowych i inwestycyjnych.
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6. Zlecanie wykonania czynnoéci nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych.

7. Przygotowywanie dokumentacji i udziat w czynnosciach odbiorow
czesciowych, koncowych i gwarancyjnych obiektéw budowlanych.

8. Zlecanie wykonania okresowych przegladéw obiektéw budowlanych zgodnie z
przepisami prawa.

9. Merytoryczna kontrola dokumentéw ksiegowych - rachunkéw i faktur z zakresu
inwestycji i remontow.

10. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

11.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem drog le$Snych.

12.Zlecanie przeprowadzenia okresowych przeglgdéw drég leSnych i aktualizacji
Docelowej Sieci Drogowe;.

13. Prowadzenie ewidencji drog lesnych i wprowadzanie wykonania rzeczowego i
finansowego remontéw w SILP.

14.Wspdtpraca z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego w zakresie wspoélnych
przedsiewzie¢ drogowych.

15.Sporzadzanie oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

16.Publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamoéwien publicznych wraz z
obstugg platform do komunikacji elektroniczne;j.

17.Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan zgodnie z
ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

18. Przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zamoéwien publicznych.

19.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych oraz realizacji
umow.

20. Swiadczenie innym pracownikom pomocy formalnej w zakresie zgodnosci z
wymaganiami ustawy Pzp przy przygotowaniu postepowan.

21.Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz
analiz w zakresie swego dziatania.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Opoczno Sitowa 15,
26-300 Opoczno.

2. Zatrudnienie na czas okre$lony 1 roku, z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy o prace.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.

VII. Wymagane dokumenty:

Dokumenty obligatoryjne:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatacznik nr 1).
2. CV i list motywacyijny.

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



4. Kserokopie $wiadectw pracy illub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane dos$wiadczenie 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 Nadle$nictwie Opoczno
(zatacznik 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.

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

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:

1. Dokumenty rekrutacyjne nalezy skfadac:

a) drogg pocztowa na adres:

Nadlesnictwo Opoczno Sitowa 15, 26-300 Opoczno,

b) osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Opoczno,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ;Nabdr na stanowisko Specjalisty
ds. budownictwa i zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Opoczno”, a
w lewym: gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.

1. Termin sktadania ofert: do dnia 26.10.2021 rok do godz. 12.00.

Dokumenty, ktére wplyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu
Nadlesnictwa Opoczno, a nie data stempla pocztowego. Dokumenty, ktére
wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

iX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadle$nictwa Opoczno.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach :

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

telefoniczne lub pocztg elektroniczna uczestnikow procesu rekrutacyjnego o
wynikach.



XIl. 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 potwierdzajacych wyksztatcenie |
doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone
zostang do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
przechowuje sie przez okres dwdch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po
tym okresie dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Zgodnie z § 9 punkt 4 Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w t.odzi z dnia 17 czerwca 2020 r. - niniejsze postepowanie
w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny. :

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty
ds. pracowniczych — nr telefonu: 887 520 529.

NADLESNIAZY



