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Zn.spr.: S.1101.90.2022
/doreczenie wytgcznie elektroniczne/

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miechéw
0 naborze na stanowisko

Specijalisty ds. infrastruktury i zamoéwien publicznych w dziale administracyjno-
gospodarczym

Ogtoszenie o prace skierowane jest do oséb bedgcych obecnie pracownikami w jednostkach
organizacyjnych PGL LP lub tez oséb, ktére byty zatrudnione w PGL LP i pracodawca
rozwigzat z nimi stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku z wytycznymi dotyczgcymi

spojnej polityki kadrowej obowigzujgcymi od 3 kwietnia 2020 r.

L. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Miechéw
os. Kolejowe 54A
32-200 Miechow
Tel; 41 382 50 00; 605 740 027

email: miechow@krakow.lasy.gov.pl

Il Okreslenie stanowiska pracy.
Stanowisko ds. specjalisty infrastruktury i zamowien publicznych w dziale
administracyjno-gospodarczym
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Umowa na czas okreslony, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z
mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony. W przypadku przejscia z innegj
jednostki LP mozliwos¢ zachowania warunkéw umowy dotyczacych okresu

zatrudnienia.

lil. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych

zagadnien:

1. W zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:

Nadlesnictwo Miechow, os. Kolejowe 54a, 32-200 Miechow
tel.: +48 41 382-50-00, fax: +48 41 382-50-02, e-mail: miechow@krakow.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



- prawidiowe sporzgdzanie protokotdw przekazania — przejecia lokali,
budynkdéw gospodarczych, dziatek, itp.

- prawidtowe sporzgdzanie umoéw najmu i udostepniania (kazda parafowana
przez Radce Prawnego i na kazdy wynajem i zmiany umowy za wyjgtkiem
zmiany stawek czynszowych - zgoda Dyrektora RDLP w Krakowie oraz
kazda strona umowy winna by¢ parafowana przez wynajmujgcego-
uzytkownika i Nadlesniczego),

- udokumentowanie powierzchni uzytkowej mieszkan wraz z budynkami
nadlesnictw przynaleznymi i zagrodami leSnymi do naliczania czynszu,
podatku od nieruchomosci oraz optaty za grunt przynalezny do lokalu,

- prawidtowe naliczanie opftat za uzytkowanie i najem lokali wraz z
udokumentowaniem stawek na naliczanie optat czynszowych za mieszkania,
budynki gospodarcze, przynalezny grunt-dziatke.

- prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz
administrowanie nieruchomosciami Nadlesnictwa, tgcznie z optatami
czynszowymi, ubezpieczeniowymi; OC, NW i AC od Srodkow
transportowych.

3. W zakresie zaméwien publicznych:

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z

przepisami o zamoéwieniach publicznych, w trym petni funkcje Sekretarza

Komisji Przetargowej. Do Jego obowigzkéw nalezy wykonywanie obowigzkow

zamawiajgcego, wynikajgce z ustawy zamowien publicznych, a w

szczegolnosci:

a) sporzagdzanie oraz aktualizacje planu postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych przewidzianych do udzielenia w trybie zaméwien publicznych
w danym roku gospodarczym, z uwzglednieniem grup stownika zamodwien
oraz termindw szacowania wartosci zamowienia,

b) wnioskowanie o tryb postepowania i przygotowanie decyzji Nadlesniczego,

c) dokonywanie wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych
zamowieniach,

d) nadawanie ostatecznej formy redakcyjnej specyfikacji warunkéw
zamowienia,

e) publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zaméwieh publicznych wraz z
obstugg platform do komunikacji elektronicznej,

f) grupowanie zamowien z uwzglednieniem stownika zamowien, celem
ustalenia progéw finansowych i odpowiednio zwigzanych z tym procedur,

g) przestrzeganie termindw proceduralnych zwigzanych z zamowieniem,



h)
i)

)

k)

2.

weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowe;j,

publikowanie oraz przekazywanie do publikacji ogtoszeh przewidzianych

przepisami Ustawy PZP,

dokumentowanie przebiegu postepowan, przechowywanie dokumentacji i

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

przygotowanie, sporzgdzanie i przechowywanie umoéw ( na podstawie wzoru

akceptowanego przez radce prawnego) z wykonawcami oraz umow

uzupetniajgcych (kazda strona umowy winna by¢ parafowana przez

wykonawce i Nadlesniczego),

realizowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z PZP

zawartych w SWZ, w szczegolnosci dotyczacych:

- prawidtowosci wyliczenia wysoko$ci zabezpieczenia,

- egzekwowania od wykonawcéw zabezpieczenia z tytutu gwaranc;ji jakosci
robot,

- zwrotu zabezpieczenia.

W zakresie zaméwieh na dostawy, roboty i ustugi o wartosci ponizej 130 000

zt, w Nadle$nictwie Miechéw do Jego zadan nalezy:

a)

c)
3.

sporzadzanie wykazu zaméwien w oparciu o zasady udzielania zamowien
na dostawy, roboty budowlane i ustugi o wartosci ponizej 130 000 z
obowigzujgce w Nadlesnictwie Miechéw,

ewidencjonowanie wartosci dostaw i ustug o wartosci ponizej 130 000 zt w
formie rejestru obejmujgcego nastepujgce dane: data i nr dokumentu,
sprzedawca, nazwa artykutu badz ustugi, kod CPV, wartos¢ netto i brutto,
dekretacja dokumentéw wg kodu rodzaju zamowien PZP.

Po zakonczeniu postepowania archiwizowanie catosci dokumentacii

zwigzanej z udzielonym zamowieniem.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu

Wymagania niezbedne do zatrudnienia.

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku ( np. w administraciji),

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ pakietu MS Office,

korzystanie w petni z praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

niekaralnosc¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych pobudek,



- cechy osobowe: wysoka kultura osobista, doktadno$é, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy i wspoétpracy z innymi.

V. Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:
- umowe 0 prace na peiny etat na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony,
- dobre wynagrodzenie i $wiadczenia socjalne,
- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w

szkoleniach.

VI. Wymagane dokumenty:
1. CV z adresem e-mail i numerem telefonu.
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.
Kserokopie swiadectw pracy (do wgladu oryginaty).

Uzupetnione zatgczniki znajdujgce sie w ogtoszeniu o naborze na stanowisko.

VII. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 26.09.2022 r.

1. W sekretariacie Nadlesnictwa Miechéw os. Kolejowe 54A, 32-200 Miechow w
zamknietej kopercie w godzinach 7.00 — 15.00 lub,

2. Poczta tradycyjng na ww. adres.
Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko specjalisty ds. infrastruktury i zamoéwien
publicznych w dziale administracyjno-gospodarczym”.
Oferty, ktore wptyng do Nadlesnictwa poza terminem wskazanym powyzej,
nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i pozostang do odbioru w
siedzibie nadles$nictwa do miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie

zostang zniszczone.

VIll. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje
weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow pod wzgledem
kompletnosci dokumentéw, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw
wymagan.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze

zosta¢ wezwany do ich uzupetnienia.



w

. W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentéw niespetniajgcych
wymogow naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje
poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od zakonczenia weryfikacji ofert.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni wybrani kandydaci, ktérych

dokumenty zostaty pozytywnie zweryfikowane.

5. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu lub odwofaniu.

6. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany

drogg elektroniczna niezwtocznie po zakonczeniu rekrutaciji.

7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Miechéw zastrzega Sobie prawo uniewaznienia

naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem

Jan Karczmarski
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1.

2
3.
4

kwestionariusz osobowy
oswiadczenie kandydata
oswiadczenie dane osobowe

klauzula kandydat
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