QANST
A %5

v/l N Nadlesnictwo Brodnica
£

Brodnica, dnia 28.12.2023
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NADLESNICTWO BRODNICA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO
SPECJALISTY ds. ADMINISTRACJI

1. Tryb naboru:
Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP w
Toruniu

2. Wymagania formalne:

wyksztalcenie wyzsze i 2 lata pracy lub wyksztalcenie $rednie 1 7 lat pracy

3. Wymagania preferowane:

cO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych,

kursy, studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych, administracji,
budownictwa, architektury lub gospodarki nieruchomos$ciami,

spetienie przestanek okreslonych w art. 56 ust. 3 Pzp ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,

znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,

dobra znajomo$¢ MS Excel, MS Word,

prawo jazdy kat. B,

4. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie planéw inwestycyjnych, remontéw budynkow, zaopatrzenia oraz
kompletowanie 1 nalezyte przechowywanie dokumentacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych 1 remontowych (przetargi, kosztorysy, umowy), rozliczanie
inwestycji, robot remontowo-budowlanych 1 =zaopatrzenia pod wzgledem
finansowym 1 materialowym oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
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sporzadzanie oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych przewidzianych do udzielenia w trybie zamowien publicznych w danym
roku gospodarczym,

sporzadzanie dokumentow oraz podjecie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego, w tym
przygotowanie, sporzadzenie i przechowywanie uméw (na podstawie wzoru
akceptowanego przez radcg prawnego) z wykonawcami oraz umow uzupetniajacych,
petienie obowigzkow Sekretarza komisji przetargowych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym ofert przetargowych, w zakresie
swojego dzialania, sprawowanie pieczy nad ofertami, protokotami oraz innej
dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,

Szczegolowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5. Wymagane cechy:
umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,

umieje¢tnos¢ organizacji pracy,

doktadno$¢, odpowiedzialnosé,

sumiennos¢ 1 rzetelnosce,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢ 1 umieje¢tnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
dyspozycyjnosé

odpornos$¢ na stres

6. Warunki zatrudnienia
Wyloniony kandydat/ka w drodze postepowania rekrutacyjnego zostanie zatrudniony

na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreSlony, w pelnym wymiarze czasu pracy z
wynagrodzeniem okreslonym w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego z dnia 29 stycznia 1998 1. z
pézniejszymi zmianami,

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2024 r.

Przed zatrudnieniem kandydat/ka zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o zdolno$ci do pracy — skierowanie wystawia Nadle$nictwo.

7. Wymagane dokumenty:
zyciorys - CV
kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej —
$wiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw, itp. (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)




8.

10.

11.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatacznik
nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zalacznik nr 2)

oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 3)

OSWIADCZENIE z art. 56 ust. 3 Pzp (o podstawach skazania, zalacznik nr 4)

Przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty wraz z podaniem adresu do korespondencji (na kopercie) oraz
numerem kontaktowym nalezy sktada¢ do dnia 10.01.2024 r. poczta tradycyjng lub
osobiscie na adres: Nadlesnictwo Brodnica ul. Sagdowa 16, 87-300 Brodnica, z dopiskiem

,»Nabor zewnetrzny na stanowisko Specjalista ds. administracji”. Dokumenty przestane
drogg elektroniczng nie bgda rozpatrywane. Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie
beda rozpatrywane i bez otwierania b¢da odestane na adres korespondencyjny kandydata.

Rekrutacja odbywaé sie bedzie w trzech etapach:

Etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentow

Etap II - ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiej¢tnosci oraz predyspozycji
kandydatéw dla danego stanowiska

Etap III — wybor kandydata na pracownika przez Kierownika jednostki.

Do drugiego etapu zostang zaproszeni (telefonicznie lub e-mailowo w terminie do
17.01.2024 r.) wytacznie kandydaci wybrani przez Komisj¢ rekrutacyjna.

Po zakonczeniu II etapu Komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od jego zakonczenia
powiadamia kandydatow o dopuszczeniu badz nie dopuszczeniu do trzeciego etapu.

Ztozone dokumenty aplikacyjne moga zosta¢ odebrane w terminie do 31.03.2024 r. a
nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone.

Nadle$nictwo Brodnica nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.
Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brodnica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
rekrutacji na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Dariusz GNACINSKI
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



		2023-12-28T21:04:37+0000
	DARIUSZ GNACIŃSKI; NADLEŚNICTWO BRODNICA




