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NADLESNICTWO GOLABKI OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA

1. Wymagania formalne
o Woyksztatcenie Srednie i min. 1 rok stazu pracy.
2. Wymagania preferowane
e Dobra znajomos¢ przepisbw ustawy Prawo Zamowien Publicznych
oraz innych aktéw prawnych regulujgcych zagadnienia zamodwien
publicznych.
e UmiejetnosC sporzgdzania umow z wykonawcami z zakresu zamoéwien
publicznych.
e Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).
e Gotowos$¢ do ciggtego doskonalenia i podnoszenia kwalifikaciji.
e Woysokie umiejetnosci interpersonalne, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres.
e Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.
e Prawo jazdy kat. B.
e Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu zamoéwien
publicznych, administracji, pozyskiwania srodkow zewnetrznych itp.
e Znajomosc¢ i obstuga systemu EZD.
e Woysoka kultura osobista.
e Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespotem.
e Umiejetnos¢ organizacji pracy.
e Odpowiedzialno$¢, doktadnosé, sumiennosc.
e Dyspozycyjnosc i motywacja do pracy.
e Znajomos¢ procedur pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych, wiedza
z zakresu prowadzenia projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do referenta dziatu administracji naleze¢ bedg miedzy innymi nastepujgce zadania:

e Organizacja i przeprowadzanie zamoéwien publicznych podlegajgcych ustawie
Prawo zamdéwien publicznych oraz przepisom wewnetrznym.

e Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentac;ji
przetargowych, wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych przeprowadzanych przez nadles$nictwo na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zgodnie z ustawg PZP oraz przepisami wewnetrznymi.

e Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
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i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Pomoc pracownikom komorek organizacyjnych nadlesnictwa w celu
prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego od strony formalno- prawnej
oraz merytorycznej.

Archiwizacja dokumentacji postepowan zakonczonych.

Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikbw majgtku w SILP
w podsystemie Infrastruktura — bez naliczania amortyzaciji.

Przygotowanie i przeprowadzenie przetargow, licytacji na dzierzawe i sprzedaz
zbednych srodkow trwatych, niskocennych sktadnikbw majgtku oraz innych
sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych w ramach ogtaszanych programéw rozwojowych, dofinansowan,
grantéw, dotacji itp. oraz koordynuje ich realizacje.

Prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z projektami rozwojowymi w LP
oraz  wspolnymi  przedsiewzieciami  infrastrukturalnymi  nadlesnictwa
z jednostkami samorzgdu oraz innymi jednostkami LP

4. Wymagane dokumenty

CVv

List motywacyjny

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
/potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem/

Kserokopie $wiadectw pracy /potwierdzone wilasnorecznym podpisem
za zgodnos¢ z oryginatem/

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz.1781)- podpisane witasnorecznie.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia
do wgladu oryginatéw dokumentoéw o ktérych mowa w punkcie 4.

Jednoczesnie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Gotgbki, Gotgbki 5,
88-420 Rogowo.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedag
udostepniane innym podmiotom, Osoba sktadajgca dokumenty ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawienia w sytuacjach okreslonych w powotanymi
przepisami.



Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana. Petna informacja
na temat przetwarzania panstwa danych osobowych znajduje sie na stronie internetowe;j
Nadlesnictwa Gotgbki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa Gotgbki lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 18 pazdziernika 2020 r.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

INABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY- REFERENT/

W lewym goérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelne imie i nazwisko
kandydata, numer telefonu oraz adres do korespondenciji.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw
do sekretariatu Nadlesnictwa Gotgbki. Oferty wplywajgce po terminie nie bedag
rozpatrywane i zostang odestane na adres korespondencyjny adresata.

W  przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty osob
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w dziale kadr w terminie
do 31 pazdziernika 2020 r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wytonienie kandydatéw do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
nastgpi w Nadle$nictwie Gotgbki w dniu 19 pazdziernika 2020 r.
Oferty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentow oraz oswiadczen zostang
wybrani kandydaci, ktorzy do 21 pazdziernika 2020 r. zaproszeni bedg telefonicznie
lub e-mailowo na rozmowe kwalifikacyjna.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gotgbki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na wyzej wymienione stanowisko, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

5. Warunki zatrudnienia:
e Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
e Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
e Wysokos$¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP.
o Swiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodne z przepisami
branzowymi.

Podpisano
Jarostaw DtUTKOWSKI
Zastepca Nadlesniczego

/podpisano elektronicznie/
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