Nadlesnictwo Rudziniec

Rudziniec, 28.12.2021r.
Zn. spr.: NK.1101.130.2021

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM

NA STANOWISKO REFERENTA DS.ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
W PGL LP NADLESNICTWO RUDZINIEC

1.0rganizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Rudziniec
44-160 Rudziniec ul. Lesna 7
tel. 32/ 300 81 50
e-mail:rudziniec@katowice.lasy.gov.pl

2.Tryb przeprowadzenia naboru
Nabor przeprowadzany jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach, stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia nr.41 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow  Panstwowych w  Katowicach z dnia  16.11.2021r.
zn.spr.DP.1101.10.2021 oraz Zarzadzenie nr 38/21Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rudziniec w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko Referenta ds. Administracyjno-Gospodarczych w PGL LP
Nadlesnictwo Rudziniec z dnia 26.11.2021r. Zn. spr.: NK.0210.12.2021r.

3. Warunki zatrudnienia:
1) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
od 17 stycznia 2022r. do 31 grudnia 2022r. a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy mozliwos¢ zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
2) miejsce wykonywania pracy: Siedziba PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec
w Rudzincu przy ul. Lesnej 7.

4. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie minimum Srednie,
2) staz pracy minimum 1 rok,
3) znajomosc przepiséw ,Prawo Budowlane” oraz ,Prawo Zaméwien Publicznych”,
4) biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych MS
Office.
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5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) wyksztatcenie wyzsze techniczne,

2) doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z budownictwem
i zamowieniami publicznymi,

3) znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku,

4 )ukonczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym rekrutacja,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

6) sumiennos¢, doktadnosc, rzetelnosc¢ ,systematycznosc i komunikatywnosé ,

7) dyspozycyjnos¢ i duza motywacja do pracy,

8) wysoki poziom kultury osobistej,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz pracy w zespole,

10) posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

11) znajomos¢ obstugi sprzetdéw biurowych.

6. Zakres wazniejszych zadan na stanowisku Referenta ds.Administracyjno-
Gospodarczych
Ogolna charakterystyka obszaru kompetencyjnego stanowiska.
Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy prowadzenie wybranych
zagadnien w zakresie:
a) zamowien podlegajgcych ustawie ,Prawo zamowien publicznych”;
b) inwestycji;
c) remontdw i napraw awaryjnych.

|. Do podstawowych obowigzkéw Referenta ds. Administracyjno -Gospodarczych

nalezy:
A. W zakresie zamodwien podlegajgcych ustawie PZP:
1. Wykonywanie  zadan i Cczynnosci formalno-prawnych zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie PZP
w zakresie infrastruktury i administracji - pod nadzorem Sekretarza;

w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie kompletnej dokumentacji przetargowej wyczerpujgcej stosowne
postanowienia ustawy Prawo zamowien publicznych;

b) przygotowanie kryteriow ocen ofert wtasciwych dla danego zamowienia ;

c) zbieranie od wszystkich pracownikow Dziatu Administracji niezbednych danych
do przygotowania materiatéw do SWZ;

d) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowanych przez
pracownikbw Nadle$nictwa w zwigzku z przygotowywanymi zamowieniami
publicznymi;



e) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu
zamowienia w zakresie zgodnosci z odpowiednim Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w 'stosunku do Euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

f) publikowanie ogtoszen w zalezno$ci od wartosci zamoéwienia w siedzibie

Zamawiajgcego, Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamowienh
Publicznych oraz na stronie internetowej;.

g) zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowej;

h) terminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonego postepowania;

i) przechowywanie dokumentacji z poszczegolnych postepowan przetargowych i

ich archiwizowanie zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg Kancelaryjna;

j)  protokotowanie narad, posiedzen i spotkan zwigzanych z prowadzeniem

postepowania przetargowego;

k) dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci poprzez biezgce
prowadzenie protokotu z postepowania;

| ) prowadzenie catosci dokumentacji przetargowej w sposdb zapewniajgcy
jej nalezyte zabezpieczenie pozwalajgce m.in. na zachowanie tajemnicy
handlowej zawartej w ztozonych dokumentach;

m)przygotowanie umow udzielenia zamdwienia publicznego;

n) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawca.

o) wnioskowanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego o zwrot wadium.

p) opracowywanie w zakresie zamoéwien publicznych projektéw zarzagdzen;

q) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych;

r) wspotdziatanie z jednostkg nadrzedng, Urzedem Zamdwien Publicznych
w ramach obowigzkow wynikajgcych z ustawy prawo zamdéwien publicznych
w szczegolnosci w zakresie wnioskow i zapytan sktadanych do organéw UZP;

s) prowadzenie rejestru postepowan udzielonych na podstawie ustawy PZP;

t) biezgce monitorowanie przepisow, dostepnej literatury specjalistycznej, mediow
oraz internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami;

u) biezgce analizowanie i rozliczanie pod wzgledem finansowym j podpisanych
umow w zakresie zamowien publicznych z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
elektronicznych w postaci SLP, SILP Web itp.;

v) Scista wspotpraca w w/w zakresie z Dziatem Gospodarki Lesnej, Dziatem
Administracyjno- Gospodarczym oraz Dzialem Finansowo - Ksiegowym
i Obstugg Prawng Nadlesnictwa.

B. W zakresie inwestycji:

1.Wspieranie procesu planowania srodkdéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych.

2.Wspieranie dziatan na etapie wykonawstwa i rozliczenia zadan realizowanych ze
srodkdéw zewnetrznych, Funduszu Lesnego lub innych zrédet finansowania.



3. Koordynowanie prac planistycznych w zakresie budowy, przebudowy
infrastruktury drogowej, melioracyjnej i hydrotechnicznej oraz innych inwestycji
kubaturowych.

4. Organizowanie odbiorow czesciowych i koncowych realizowanych inwestycji.

5. Rozliczanie zakonczonych inwestyciji.

6. Aktualizowanie i zaktadanie nowych ksigzek obiektow budowlanych.

7.Prowadzenie gospodarki zwigzanej z odpadami, w tym sporzgdzanie sprawozdan

okresowych i rocznych.

C. W zakresie remontow i napraw awaryjnych:

1. Efektywne wspieranie procesu opracowywania planu remontéw dla infrastruktury
mieszkaniowej i drogowe;.

2. Zlecanie ustug, dostaw, robét budowlanych wraz z wyborem wykonawcéw dla
robét nie objetych ustawg PZP.

3. Zlecanie przeglgddw kominiarskich, elektrycznych i realizowanie zalecen
wynikajgcych z tych kontroli.

4. Uczestniczenie w pracach komisji zwigzanej z przeglgdami okresowymi substancji
mieszkaniowej.

5. Przyjmowanie zgtoszen, zlecanie wyceny roboét, koordynacja prac oraz rozliczanie
naprawa preferencyjnych.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony witasnorecznym czytelnym podpisem,

2) CV, opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem (wraz z numerem telefonu
kontaktowego i adresem e-mail),

3) referencje od ostatniego pracodawcy,

4) kserokopie $wiadectw pracy opatrzone klauzulg , za zgodnos¢ z oryginatem”
oraz opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie opatrzone klauzulg

» Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz opatrzone witasnorecznym czytelnym podpisem,

6) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 1),

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Rudziniec wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyjnego - naboru na stanowisko Referenta ds.Administracyjno -
Gospodarczych( wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 2 do niniejszego
ogtoszenia),

8) oswiadczenie kandydata (wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr.3 do
niniejszego ogtoszenia).



8.Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje w szczegélnosci o:
a) studiach podyplomowych ,
b) kursach,
c) szkoleniach,
d) innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku objetym rekrutacja.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1)Wymagane dokumenty wraz z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail
nalezy dostarczy¢ osobiscie, przesta¢ pocztg tradycyjng lub kurierem na n/w adres

PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec
44-160 Rudziniec ul. Lesna 7

w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00 w terminie
do 11 stycznia 2022r. godz.15.00. z wytaczeniem 07.01.2022r. (dzien ten jest dniem
wolnym od pracy dla pracownikéw Nadlesnictwa Rudziniec).

w zaklejonej kopercie ktdéra powinna by¢ opatrzona klauzulg:

.,Naboér zewnetrzny na stanowisko Referent ds.Administracyjno-
Gospodarczych”.

2)Dokumenty ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i bez otwierania
zwrécone na adres nadawcy oferty, decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu Nadle$nictwa Rudziniec.

3)Dokumenty ktore wptyng pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane, zostang
usuniete ze skrzynki pocztowe;.

10.Zasady prowadzenia rekrutacji :
Nabér prowadzony bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang z Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rudziniec Zarzgdzeniem nr. 38/21 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rudziniec z dnia 26.11.2021r. .Zn. spr.: NK.0210.12.2021r.

Procedura naboru bedzie przeprowadzona w trzech etapach :

1. Etap | - weryfikacja kompletno$ci wymaganych dokumentéw wymienionych
w pkt.7 niniejszego ogtoszenia i spetnienia niezbednych wymagan okreslonych
w pkt.4 niniejszego ogtoszenia. Osoby ktdre bedg zakwalifikowane do Il etapu
naboru, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng . O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomione telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

2. Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje Rekrutacyjng
majgca na celu ocene kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia zawodowego
i przebiegu kariery zawodowej, wiedzy merytorycznej, umiejetnosci kandydata,



cech i oczekiwan kandydata oraz przedstawienie Nadlesniczemu propozycji
maksymalnie do 2 kandydatéw, ktdrzy uzyskali najwyzszg liczbe punktéw z tej
czesci rekrutacji. O wynikach Il etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
bezposrednio po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych.

W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 6 kandydatow rozmowa kwalifikacyjna
moze by¢ poprzedzona testem wiedzy i kompetencji osdb ubiegajgcych sie

o zatrudnienie ktory wytoni maksymalnie do 5 kandydatow z najwiekszg iloscig
punktéw z ktérymi bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

3. Etap Il - po zakonhczeniu naboru, Komisja przedstawia Nadlesniczemu
protokot z rekomendacjg dla maksymalnie 2 kandydatow, ktdrzy zostali ocenieni
najwyzej. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Nadlesniczy.

4. Nadlesniczy w oparciu o protokét Komisji dokona wyboru osoby z ktérg zostanie
nawigzany stosunek pracy.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego najpozniej w terminie 14 dni od
daty jego zakonczenia osoby aplikujgce otrzymajg informacje o wynikach
rekrutaciji.

11.Informacje dodatkowe:

1) Po zakohczeniu postepowania rekrutacyjnego kandydaci ktorzy nie
zakwalifikowali sie do nawigzania stosunku pracy z Nadle$nictwem Rudziniec mogag
odebrac¢ dokumenty rekrutacyjne osobiscie w terminie do 14 dni
kalendarzowych od zakonczenia naboru. Po tym terminie dokumenty

rekrutacyjne zostang zniszczone.

Dokumenty rekrutacyjne kandydata wytonionego do zatrudnienia w PGL LP
Nadlesnictwo Rudziniec zostang dotgczone do akt osobowych.

2)Nadlesniczy Nadlesnictwa Rudziniec moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny .

3)Nadlesnictwo Rudziniec nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.
4)Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Stefania Frychel
- Specjalista ds. Pracowniczych. tel.32-300-81-50,510-059-720 od poniedziatku do
pigtku w dni robocze w godz .od .7.00 do 15.00. z wytgczeniem 07.01.2022r. (dzienh ten jest
dniem wolnym od pracy dla pracownikéw Nadlesnictwa Rudziniec).

Z powazaniem,

Wiestaw Kucharski

Nadlesniczy Nadlesnictwa Rudziniec
/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgczniki:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec
3) Oswiadczenie kandydata
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