1.

3.

a)

b)

c)

Nadlesnictwo Gdansk z siedzibg w Gdyni
ul. Morska 200, 81-006 Gdynia
ogtasza nabér na stanowisko

Specijalisty ds. Zamoéwien Publicznych

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne, techniczne, prawne,

administracyjne lub z zakresu budownictwa;

b) do$wiadczenie zawodowe minimum 3 lata z zakresu udzielania zamoéwien
publicznych;

c) biegta znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych;

d) umiejetno$é sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych |

e) znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office;

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych;

b) znajomo$¢ ustawy Prawo budowlane oraz ustawy o lasach;

c) dobra znajomo$¢  obowigzujgcych  przepisébw  prawnych  zwigzanych
z prowadzeniem inwestycji budowlanych i drogowych;

d) predyspozycje osobowe jak: sumienno$é, doktadnos$¢, rzetelno$¢, umiejetnosc
organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;

e) prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ wykorzystywania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych;

0Ogodlny zakres obowigzkdéw:

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z  przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem $rodkéw transportu oraz
sprzetu nadlesnictwa

Zamawianie na potrzeby Nadlesnictwa wszelkich materiatéw i urzadzen (m.in.
materiaty biurowe i komputerowe, $rodki czystosci, artykuty spozywcze itp.) zgodnie

z przyjetymi procedurami do kwoty wynikajgcej z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.



d)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ustug telefonicznych i internetowych
(rozlicza rachunki telefoniczne za telefony komérkowe i telefony biurowe oraz
internet, przekazuje ksiegowosci do obcigzenia, dokonuje wymiany telefonow).
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynajmem pokoi goscinnych:
dokonuje rezerwacji, przekazuje ksiegowosci dane do zafakturowania, zleca
sprzatanie, dba, aby pokoje byty w petni wyposazone i czyste.

Zamawianie ustug zwigzanych z funkcjonowaniem nadle$nictwa (m.in. ochrona,
sprzatanie, konserwacja sprzetu biurowego), sporzadza umowy i rozlicza faktury.

Przygotowanie narad i innych spotkan na terenie nadlesnictwa.

Oferujemy:

a) prace w stabilnej jednostce organizacyjnej;

b) umowe na czas okreslony w celu zastepstwa — z mozliwoscig przedtuzenia na

czas nieokreslony;
c) atrakcyjne warunki pracy i ptacy;

d) mozliwo$¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach
e) grupowe ubezpieczenie zdrowotne;

f) karte sportowg lub kulturalng;

g) atrakcyjny pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska,

okres pracy na okre$lonym stanowisku);

b) list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz humerem telefonu i w miare

mozliwo$ci adres do korespondenciji elektronicznej;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

ukonczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego

d) oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutaciji

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaly, kserokopie i oswiadczenia winny by¢

opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztozenia kserokopii



wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sa okaza¢ ich oryginaty przed

rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu i adresem e-mail nalezy sktadaé w sekretariacie Nadlesnictwa Gdansk
w godzinach 07:30 — 15:00 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadle$nictwo Gdansk,
ul. Morska 200, 81 — 006 Gdynia w terminie do dnia 7 grudnia 2018 r. do godz.
15:00. Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.

Dokumenty nalezy skfada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
zastepstwo na stanowisko Specjalisty ds. Zamoéwien Publicznych”,
Dokumenty sktadane drogg elektroniczng lub ztozone po w/w terminie nie bedg

rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacije

a) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem;

b) W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferta do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert
kandydatow; |

¢) Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub listownie (drugi
etap naboru);

d) Dokumenty ztozone przez kandydatoéw, ktorzy nie zostali wybrani, przechowuje
sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym
czasie podlegajg zniszczeniu;

e) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gdansk zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na

kazdym etapie, bez podania przyczyny.




i o e et B
it . e e

IR
QLN S




