OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA STARY SACZ

0 naborze zewnetrznym

na stanowisko referenta/specjalisty ds. zamoéwien publicznych i administracji

w dziale administracyjno-gospodarczym

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Stary Sgcz

ul. Magazynowa 5, 33-340 Stary Sacz
tel. 18 446-09-91

e-mail: starysacz@krakow.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: referent/specjalista ds. zamowieh publicznych i administracji w dziale

administracyjno-gospodarczym.

3.0pis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo zamowien

publicznych w nadlesnictwie, w tym:

a.

Przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadlesniczego planu zamawiania
dostaw, robo6t budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku
gospodarczym w trybie zamodwien publicznych oraz wykazu zamowienh
przewidywanych na rok gospodarczy wytgczonych ze stosowania trybdw
zamoéwien publicznych.

Przygotowanie, organizowanie i kierowanie postepowaniami o zamowienia
publiczne na potrzeby Nadlesnictwa.

Prowadzenie rejestru przetargow i rejestru uméw zamdwien publicznych.

d. Nadawanie biegu i przestrzegania termindw zwigzanych z realizacjg zamowien.

Przygotowywanie i przekazywanie wystgpien i dokumentéw do Prezesa UZP
podlegajgcych publikacji.
Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamowien

publicznych oraz prowadzenie analiz dotyczgcych ich realizacji.

. Przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczgcych udzielonych zaméwien.

. Pemnienie funkcji ,Koordynatora ds. zamowien publicznych” w nadlesnictwie.



i. Wprowadzanie i aktualizacja na stronie BIP informacji z tematyki: przetargi oraz
ogtaszanie przetargobw w Biuletynie Zamdwieh Publicznych i do Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

2) Prowadzenie bezposredniego nadzoru nad brygadg robotniczg nadlesnictwa:

a. Organizowanie czasu pracy robotnikow brygady.

b. Rozliczanie czasu pracy robotnikbw w tym sporzgdzanie dokumentow
wejsciowych do SILP (DOR i WR).

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym
prawidtowe wykorzystanie srodkéw transportowych.

4) Zaopatrzenie w materiaty i ustugi na potrzeby gospodarki leSnej oraz komérek
organizacyjnych w biurze nadlesnictwa.

5) Prowadzenie ewidencji ilosciowej przedmiotéw nietrwatych.

6) Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym z zakresu swojego
dziatania.

7) Sporzadzanie sprawozdan i wyliczanie optat dotyczacych oddziatywania na
srodowisko oraz spraw z zakresu gospodarowaniem odpadami.

8) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg projektow rozwojowych LP.

9) Sporzgdzanie zestawienia do rozliczenia mediow: woda, Scieki.

10) Sporzadzanie wnioskéw ubezpieczenia mienia w Cuprum oraz OC pojazddw.

Zgtaszanie szkdd oraz przesytanie protokotow.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata,

2) wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne),
3) dobra znajomos$¢ obstugi programoéw MS Office World, Excel, Outlook,
4) mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie):

1) posiadanie prawa jazdy kat. B,

2) doswiadczenie w sprawach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
3) znajomos¢ struktur Laséow Panstwowych,

4) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.

6. Oczekiwania wobec kandydata:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnosci analityczne,

3) samodzielnos$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosc,



4) bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

5) dyspozycyjnosc,

6) sumiennos¢ i rzetelnosc,

7) che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja;

6) oswiadczenie kandydata dotyczace:

a. znajomosci obstugi programéw MS Office World, Excel, Outlook,

b. doswiadczenia w sprawach zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2018 poz. 1000
Z pozniejszymi zmianami (na zatgczniku nr 1 do ogtoszenia),

8) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr 2 do ogtoszenia).

8. Warunki zatrudnienia:

1) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Stary Sacz,

2) umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
okreslony lub nieokreslony,

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

4) mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.05.2022 r.

do godz. 15.00:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Stary Sacz,
ul. Magazynowa 5 (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00),



2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Stary Sgcz ul. Magazynowa 5, 33-340 Stary Sacz,

3) elektronicznie na adres: starysacz@krakow.lasy.gov.pl
Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko referenta/specjalisty ds. zamodwien
publicznych i administracji”.

4) W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentow
do Nadles$nictwa.

5) Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie
bedag przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang
odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

1) Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Stary Sacz.

2) Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

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

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego
o wynikach.
ETAP I
WERYFIKACJA | OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW
1. W terminie do 5 dni roboczych od terminu skfadania ofert, komisja rekrutacyjna
dokona weryfikacji ztozonych dokumentéw, zgodnie z ustalonymi w ogtoszeniu
kryteriami oraz ocene merytoryczng ofert.
2. W przypadku niekompletnosci dokumentéw oraz dokumentow, ktore nie spetniajg
wymogow naboru oferta kandydata zostanie odrzucona.
3. O odrzuceniu oferty powiadamia sie kandydata listownie lub pocztg elektroniczng
w terminie do 5 dni roboczych od dnia komisyjnej weryfikacji ofert.
4. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
5. Ocene zakwalifikowanych ofert dokonuje kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej
przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1 do 25, przy czym najwyzej

punktowani sg kandydaci posiadajgcy:



a. wymagane wyksztatcenie (w kolejnosci: magisterskie, inzynierskie,
licencjackie, srednie) — maksymalnie do 5 pkt,

b. warunki dodatkowe, wskazane w ogtoszeniu o naborze (kursy, szkolenia,
posiadane uprawnienia) — maksymalnie do 10 pkt,

c. doswiadczenie zawodowe — maksymalnie do 10 pkt.

6. Punktacja uzyskana przez kandydata z oceny dokumentow jest sumg oceny
wszystkich cztonkow komisiji.

7. Do udziatu w drugim etapie rekrutacji dopuszcza sie nie wiecej niz 5 osob, ktore
z weryfikacji ztozonych dokumentéw uzyskaty najwiekszg liczbe punktow.

8. Liczba kandydatow zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng moze ulec
zwiekszeniu w przypadku wiekszej liczby osbb, ktére uzyskaty wynik zblizony do
najlepszego.

9. Liste 5-ciu najlepszych kandydatow komisja rekrutacyjna przedstawia do
zaakceptowania Nadlesniczemu.

10.Kandydaci wytonieni przez komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;.

ETAP Il
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2. Nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu
i czasie oznacza jego rezygnacje z dalszego udziatu w postepowaniu.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:

a. umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidiowe
wywigzanie sie z powierzonych obowigzkow,

b. posiadanej wiedzy na temat pracy na danym stanowisku — kazdy kandydat
otrzymuje piec identycznych pytan lub zadan praktycznych do wykonania,

c. zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio
zajmowanym przez kandydata,

d. indywidualnych celéw zawodowych kandydata.

4. Pytania i zadania praktyczne do wykonania sg poufne i stanowig tajemnice
stuzbowa.

5. W rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy.



6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty wg skali od 0 do 10, gdzie 10 oznacza najwyzszg przydatnosé
do pracy na stanowisku, dla ktérego odbywa sie nabér. Punkty przyznawane sg
przez kazdego cztonka komisji oddzielnie, a kohcowa ocena stanowi sume
przyznanych punktow.

7. Arkusze z rozmowy kwalifikacyjnej podpisujg cztonkowie komisji i sg dokumentami
niejawnymi.

8. Po zakonczeniu prac komisja sporzgdza protokot z naboru. W protokole powinien
znalez¢ sie ranking kandydatow oraz wskazanie 3 kandydatow, ktorzy uzyskal
najwyzsze oceny wraz z uzasadnieniem.

9. Komisja moze réwniez wnosi¢ o zakonczenie procedury bez wybrania zadnego
kandydata.

10.Kazdemu cztonkowi komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania
odrebnego wraz z uzasadnieniem.

11.Wypetniony i podpisany protokét komisja przekazuje Nadlesniczemu, ktéry
podejmuje decyzje o przedstawieniu propozycji zatrudnienia wybranemu
kandydatowi.

12.Kazdy kandydat biorgcy udziat w postepowaniu ma prawo uzyskac informacje
o wyniku jaki uzyskat w procedurze naboru.

11. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentoéw kandydata wytonionego
w konkursie.

2) Nadle$niczy Nadlesnictwa Stary Sgcz zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Sekretarz
nadlesnictwa Pani Katarzyna Lis tel. 18 446-09-91 lub 664 050 007.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Stary Sacz

Rafaf Tokarz
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Stary Sgcz.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.



		2022-05-12T12:39:39+0000
	Rafał  Tokarz




