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1924-2024
Lasow Panstwowych

Kepice, dnia 10.06.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2024

Ogloszenie nadlesniczego Nadlesnictwa Warcino o naborze zewngtrznym
na stanowisko pracy:

referenta/specjalisty ds. zaméwien publicznych

I. Organizator naboru.
Nadlesnictwo Warcino

ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 11A
77-230 Kepice

adres mailowy:
warcino@szczecinek.lasy.gov.pl

Tel.: 59 857 66 71

Il Tryb prowadzenia naboru.

Nabdr jest prowadzony w oparciu o wytyczne Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 05 wrzesnia 2022 r., zn. spr. GK.013.127.2022 oraz Zarzadzenie nr 31/2022
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku z dnia 07 wrzesnia 2022
r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Szczecinku, zn. spr.: DO.1101.150.2022.

lll. Adresaci naboru.
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisko referenta/specjalisty ds. zamowien publicznych w Nadlesnictwie Warcino.

IV. Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze i minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku,
- znajomosc¢ przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605

- znajomosc¢ pakietu biurowego MS Office.
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V. Ogélny zakres obowigzkéw na stanowisku pracy referenta/specjalisty ds.

zamowien publicznych:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych w tym:

- przygotowywanie projektow zarzgdzen i regulaminéw udzielania zamowien publicznych
niezbednych do prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

- aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych wraz z ich
publikacja,

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na potrzeby nadles$nictwa
zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych, w tym udziat w pracy komisji
przetargowej, publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamowien publicznych wraz z
obstugg platform do komunikacji elektronicznej,

- wprowadzanie do bazy SILP umow zawartych w ramach zamoéwien publicznych oraz
prowadzenie analiz dotyczgcych ich realizacji,

- przygotowywanie i przekazywanie wystgpien i dokumentéw do Prezesa UZP
podlegajacych publikacji,

- prowadzenie rejestru zamodwien publicznych, prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
zamowien publicznych.

2. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencjg nisko cennych sktadnikdw majatku
trwatego, w tym ewidencji grodzen wraz z dbaniem o prawidtowe przekazywanie srodkow
trwatych oraz nisko cennych sktadnikow majatku;

3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych i nisko cennych
sktadnikow majatku trwatego, fizyczng likwidacjg Srodkow trwatych oraz nisko cennych
skladnikow majatku, a takze sprzedazg srodkoéw trwatych oraz nisko cennych sktadnikéw
majatku,

4. Prowadzenie magazynu gtdwnego nadlesnictwa,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem biura w artykutu papiernicze oraz
srodki czystosci,

6. Dokonywanie kontroli merytorycznej faktur zakupu ustug oraz materiatéw zwigzanych z
prowadzonymi sprawami,

7. Koordynacja zaopatrzenia nadlesnictwa w niezbedne materiaty.

VI. Na proponowanym stanowisku oferuje sie:
— zatrudnienie na podstawie umowy o prace poczatkowo na czas okreslony z

mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokres$lony,
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— zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od poniedziatku do pigtku),
— mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
— wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy,

— swiadczenia zdrowotne i socjalne.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV,

2. List motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (skany,
kserokopie, natomiast oryginaty tych dokumentéw wytgcznie do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej)

3. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji - zatgcznik nr 1.

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 2.

5. Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 3.

VIIl. Informacje dodatkowe:
— Wymagane dokumenty nalezy przesytaé w formie elektronicznej na adres:

kadry.21@szczecinek.lasy.gov.pl lub w formie papierowej dostarczone osobiscie

lub pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Warcino, ul. Gen. Wiadystawa
Sikorskiego 11A, 77-230 Kepice =z dopiskiem ,Nabdér na  stanowisko
referenta/specjalisty ds. zamoéwieh publicznych w Nadlesnictwie Warcino” w
terminie do dnia 21.06.2024 r. do godz. 15.00.

— Aplikacje, ktére wptyng do nadlesnictwa po terminie (decyduje termin wplywu
do sekretariatu nadles$nictwa lub na skrzynke mailowg) nie bedg rozpatrywane.

— Po zakonczeniu procedury dokumenty, oséb ktdre nie zostang wybrane, zostang
zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowania).

— W przypadku zitozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci wytonieni w oparciu o merytoryczng ocene
nadestanych ofert.

— Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng.

— Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

— Nadlesnictwo nie  zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.
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— Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
telefonu 59 857 66 71, wew. 131 u Pani Marty Mazur - starszego specjalisty
ds. pracowniczych w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 730-1500,

— Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie

postepowania, bez podania przyczyny.

Grzegorz Goliszek

Nadlesniczy
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