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/doręczenie wyłącznie elektroniczne/

OGŁOSZENIE

Nadleśniczego Nadleśnictwa Miechów

o naborze na stanowisko

Specjalisty ds. infrastruktury i zamówień publicznych w dziale administracyjno-
gospodarczym

Ogłoszenie o pracę skierowane jest do osób będących obecnie pracownikami w jednostkach 

organizacyjnych PGL LP lub też osób, które były zatrudnione w PGL LP i pracodawca 

rozwiązał z nimi stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r. w związku z wytycznymi dotyczącymi 

spójnej polityki kadrowej obowiązującymi od 3 kwietnia 2020 r.

I. Organizator naboru:
Nadleśnictwo Miechów

os. Kolejowe 54A

32-200 Miechów

Tel; 41 382 50 00; 605 740 027

email: miechow@krakow.lasy.gov.pl 

II. Określenie stanowiska pracy.
Stanowisko ds. specjalisty infrastruktury i zamówień publicznych w dziale 

administracyjno-gospodarczym

Praca w pełnym wymiarze czasu pracy.

Umowa na czas określony, a w przypadku spełnienia oczekiwań pracodawcy z  

możliwością przedłużenia na czas nieokreślony. W przypadku przejścia z innej 

jednostki LP możliwość zachowania warunków umowy dotyczących okresu 

zatrudnienia.

III. Opis czynności wykonywanych na stanowisku – zakres ważniejszych 
zagadnień:

1. W zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:
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- prawidłowe sporządzanie protokołów przekazania – przejęcia lokali, 

budynków gospodarczych, działek, itp.

- prawidłowe sporządzanie umów najmu i udostępniania  (każda parafowana 

przez Radcę Prawnego i na każdy wynajem i zmiany umowy za wyjątkiem 

zmiany stawek czynszowych - zgoda Dyrektora RDLP w Krakowie oraz 

każda strona umowy winna być parafowana przez wynajmującego-

użytkownika i Nadleśniczego), 

- udokumentowanie powierzchni użytkowej mieszkań wraz z budynkami 

nadleśnictw przynależnymi i zagrodami leśnymi  do naliczania czynszu,  

podatku od nieruchomości oraz  opłaty za grunt przynależny do lokalu,

- prawidłowe naliczanie opłat za użytkowanie i najem lokali wraz z 

udokumentowaniem stawek na naliczanie opłat czynszowych za mieszkania, 

budynki gospodarcze, przynależny grunt-działkę.

- prowadzenie spraw dotyczących gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz 

administrowanie nieruchomościami Nadleśnictwa, łącznie z opłatami 

czynszowymi, ubezpieczeniowymi; OC, NW i AC od środków 

transportowych.

3. W zakresie zamówień publicznych:
1. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z 

przepisami o zamówieniach publicznych, w trym pełni funkcje Sekretarza 

Komisji Przetargowej. Do Jego obowiązków należy wykonywanie obowiązków 

zamawiającego, wynikające z  ustawy zamówień publicznych, a w 

szczególności:

a) sporządzanie oraz aktualizacje planu postępowań o udzielanie zamówień 

publicznych  przewidzianych do udzielenia w trybie zamówień  publicznych 

w danym roku gospodarczym, z uwzględnieniem grup słownika zamówień 

oraz terminów szacowania wartości zamówienia,

b) wnioskowanie o tryb postępowania i przygotowanie decyzji Nadleśniczego,

c) dokonywanie wstępnych ogłoszeń informacyjnych o planowanych 

zamówieniach,

d) nadawanie ostatecznej formy redakcyjnej specyfikacji warunków 

zamówienia, 

e) publikacja ogłoszeń i informacji z zakresu zamówień publicznych wraz z 

obsługą platform do komunikacji elektronicznej,

f) grupowanie zamówień z uwzględnieniem słownika zamówień, celem 

ustalenia progów finansowych i odpowiednio związanych z tym procedur,

g) przestrzeganie terminów proceduralnych związanych z zamówieniem,
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h) weryfikacja prawidłowości i kompletności dokumentacji przetargowej,

i) publikowanie oraz przekazywanie do publikacji ogłoszeń przewidzianych 

przepisami Ustawy PZP,

j) dokumentowanie przebiegu postępowań, przechowywanie dokumentacji i 

sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach,

k) przygotowanie, sporządzanie i przechowywanie umów ( na podstawie wzoru 

akceptowanego przez radcę prawnego) z wykonawcami oraz umów 

uzupełniających (każda strona umowy winna być parafowana przez  

wykonawcę i Nadleśniczego),

l) realizowanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy zgodnie z PZP 

zawartych w SWZ, w szczególności dotyczących:

- prawidłowości wyliczenia wysokości zabezpieczenia,

- egzekwowania od wykonawców zabezpieczenia z tytułu gwarancji jakości 

robót,

- zwrotu zabezpieczenia.

2.  W zakresie zamówień na dostawy, roboty i usługi o wartości poniżej 130 000 

zł, w Nadleśnictwie Miechów do Jego zadań należy:

a) sporządzanie wykazu zamówień w oparciu o zasady udzielania zamówień 

na dostawy, roboty budowlane  i usługi o wartości poniżej 130 000 zł 

obowiązujące w Nadleśnictwie Miechów,

b) ewidencjonowanie wartości dostaw i usług o wartości poniżej 130 000 zł w 

formie rejestru obejmującego następujące dane: data i nr dokumentu, 

sprzedawca, nazwa artykułu bądź usługi, kod CPV, wartość netto i brutto,

c) dekretacja dokumentów wg kodu rodzaju zamówień  PZP.

3. Po zakończeniu postępowania archiwizowanie całości dokumentacji 

związanej z udzielonym zamówieniem.

Szczegółowy zakres czynności zostanie ustalony po zatrudnieniu

IV. Wymagania niezbędne do zatrudnienia.
- wykształcenie średnie lub wyższe,

- co najmniej roczny staż pracy na podobnym stanowisku ( np. w administracji),

- znajomość obsługi urządzeń biurowych,

- znajomość pakietu MS Office,

- korzystanie w pełni z praw publicznych,

- obywatelstwo polskie,

- niekaralność za przestępstwo z chęci zysku lub innych pobudek,
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- cechy osobowe: wysoka kultura osobista, dokładność, komunikatywność, 

umiejętność organizacji własnej pracy i współpracy z innymi.

V. Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:
- umowę o pracę na pełny etat na czas określony z możliwością zatrudnienia 

na czas nieokreślony,

- dobre wynagrodzenie i świadczenia socjalne,

- możliwość podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udział w 

szkoleniach.

VI. Wymagane dokumenty:
1. CV z adresem e-mail i numerem telefonu.

2. Kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje 

zawodowe.

3. Kserokopie świadectw pracy (do wglądu oryginały).

4. Uzupełnione załączniki znajdujące się w ogłoszeniu o naborze na stanowisko.

VII. Termin i miejsce składania ofert:
Wymagane dokumenty należy składać w terminie do 26.09.2022 r.
1. W sekretariacie Nadleśnictwa Miechów os. Kolejowe 54A, 32-200 Miechów w 

zamkniętej kopercie w godzinach 7.00 – 15.00 lub,

2. Pocztą tradycyjną na ww. adres.

Każda forma przesłania powinna być opatrzona dopiskiem „Dokumenty 

aplikacyjne na stanowisko specjalisty ds. infrastruktury i zamówień 

publicznych w dziale administracyjno-gospodarczym”.

Oferty, które wpłyną do Nadleśnictwa poza terminem wskazanym powyżej, 

nie będą przyjęte do postępowania rekrutacyjnego i pozostaną do odbioru w 

siedzibie nadleśnictwa do miesiąca od dnia ich doręczenia, po tym terminie 

zostaną zniszczone.

VIII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:
1. W terminie 3 dni roboczych od upływu terminu składania ofert następuje 

weryfikacja i ocena merytoryczna złożonych dokumentów pod względem 

kompletności dokumentów, terminu wpływu oraz spełnienia przez kandydatów 

wymagań.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletności dokumentów kandydat może 

zostać wezwany do ich uzupełnienia.
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3. W przypadku złożenia przez kandydata dokumentów niespełniających 

wymogów naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje 

poinformowany za pośrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni 

roboczych od zakończenia weryfikacji ofert.

4. Na rozmowę kwalifikacyjną zostają zaproszeni wybrani kandydaci, których 

dokumenty zostały pozytywnie zweryfikowane.

5. Rozstrzygnięcie postępowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega 

zaskarżeniu lub odwołaniu.

6. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany 

drogą elektroniczna niezwłocznie po zakończeniu rekrutacji.

7. Nadleśniczy Nadleśnictwa Miechów zastrzega Sobie prawo unieważnienia 

naboru na każdym jego etapie bez podania przyczyny.

Z poważaniem

Jan Karczmarski
Nadleśniczy

/podpisano elektronicznie/

W załączeniu:

1. kwestionariusz osobowy

2. oświadczenie kandydata

3. oświadczenie dane osobowe

4. klauzula kandydat
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