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Turawa, dnia 24.03.2021
NK.1101.8.2020

Paiistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Turawa
ul. Opolska 35, 46-045 Turawa

Tel.: 77 421 20 11,77 421 20 37,
e-mail: turawa@katowie.lasy.gov.pl

Ogtasza nabor zewnetrzny na wolne stanowisko pracy
Specjalisty ds. administracji, zajmujacego sie sprawami zaméwien publicznych
oraz sprawami budowlanymi (umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
umowa na czas okreslony z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony)

Nabor prowadzany jest na podstawie Zarzgdzenia nr 22 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 25.05.2020 r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
RDLP w Katowicach, uzyskanej zgody Dyrektora Generalnego LP.
Zn.spr.GK.013.73.2021 =z dnia 25.02.2021 r. na przeprowadzenie rekrutacji
zewnetrznej oraz Zarzadzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa Turawa nr 10/2021 z dnia
11.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji zewnetrznej.

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze minimum 2 lata pracy lub $rednie i 7 lat pracy,

2) Znajomo$é przepisoéw Ustawy ,,Prawa Zamowien Publicznych” oraz Ustawy
,Prawo Budowlane”,

3) Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych pakietu Office (Word, Excel,
Outlook),

4) Oéwiadczenie kandydata ze korzysta z peini praw publicznych, posiada
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Posiadanie stazu pracy na stanowisku ds. zamowien publicznych, spraw
budowlanych powyzej 1 roku,

2) Preferowane kierunki wyksztatcenia: budownictwo, administracja, ekonomia,
3) Ukonczone dodatkowe studia podyplomowe, szkolenia, kursy zwigzane
z administracja, zaméwieniami publicznymi, gospodarka nieruchomosciami,

4) Znajomo$¢ przepisow Ustawy o lasach,

PGL LP Nadlesnictwo Turawa
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5) Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Laséw Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku,

6) Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie podczas realizacji zadan na powierzonym
stanowisku,

7) Posiadanie prawo jazdy - kategorii B oraz gotowo$¢ wykorzystania
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

3. Od kandydatki/ta oczekujemy:

—

Umiejetnosci pracy pod presjg czasu

Umiejetnos¢ organizacji pracy,

Odpornosc na stres,

Komunikatywno$ci i umiejetnosci pracy w zespole,
Odpowiedzialnosci, rzetelnosci i motywacji do pracy.
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Zakres wazniejszych obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla
stanowiska: Specijalisty ds. administracji,

1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien  publicznych na
potrzeby Nadlesnictwa Turawa,

2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych gospodarkg mieszkaniowg
w zakresie budownictwa ,remontow,

3) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podpisywaniem uméw oraz
rozliczaniem energii, telefonii a takze transportu.

Szczegotowy zakres obowigzkow :

1. Prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z utrzymaniem stanu technicznego
obiektow budowlanych, $rodkéw trwatych nadlesnictwa oraz z budowg nowych
obiektéw infrastruktury w tym:

e Zleca i koordynuje, okresowe przeglgdy stanu technicznego obiektéw. Ustala na tej
podstawie potrzeby w zakresie inwestycji i remontéw. Sporzgdza plany inwestycji,
remontow, konserwacji w zakresie robot budowlanych.

e Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg remontow
I inwestycji, w tym koordynuje uzyskanie wymaganych prawem pozwolen, zgtoszen
do witasciwych organdw, opracowanie dokumentacji projektowej, zlecenie nadzoru
nad wykonaniem prac. Przygotowuje lub zleca i nadzoruje opracowanie niezbedne;j
dokumentacji. Zaklada w SILP inwentarz urojony i pozycje planu do danej
inwestycji.
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Nadzoruje wykonywanie robét, rozlicza roboty remontowo-budowlane pod
wzgledem finansowym i materiatowym oraz sprawdza wyceng i obmiar, rachunki
i kosztorysy powykonawcze, wspétpracuje z Inspektorem Nadzoru.

Monitoruje realizacje prowadzonych remontow i inwestycji (w wymiarze rzeczowym
i finansowym) w odniesieniu do planéw rocznych.

Prowadzi w SILP w module Infrastruktura ewidencje remontow i napraw.

Prowadzi w SILP w module Infrastruktura opisy $rodkow trwatych w zakresie
swojego dziatania.

Prowadzi ksigzki obiektow.

Prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem infrastruktury, w tym zleca i koordynuje
przeglady instalacji elektrycznej, odgromowej, przeglady przydomowych
oczyszczalni Sciekow itp. Zleca | koordynuje usuwanie awarii, przeglady
i czyszczenie komindw, itp.

Przygotowuje dokumentacje przetargowg zwigzang z procedurg zamowien
publicznych w zakresie wynikajgcym z zakresu czynnosci. Sprawdza pod
wzgledem merytorycznym oferty przetargowe w zakresie swojego dziatania.
Przygotowuje uzgodnienia w sprawie decyzji o warunkach zabudowy i pozwolen
wodnoprawnych.

Prowadzi cafoksztalt spraw z zakresu procedur przetargowych wynikajgcych
z prawa zamdwieni publicznych i zarzadzen wewnetrznych Nadlesnictwa Turawa,
w tym odpowiada za:

Przygotowanie propozycji wyboru trybu postepowania celem podjecia decyzji
i uzyskania aprobaty kierownika jednostki.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie.

Prowadzenie rejestru zamoéwieri publicznych, odwotari, umoéw bedgcych
nastepstwem przetargow w trybie zamdwien publicznych.

Biezace monitorowanie realizacji wydatkéw wymagajacych stosowania procedur
przewidzianych w Prawie Zamowien Publicznych.

Kompletowanie catosci dokumentaciji z zakresu zamowien publicznych w trakcie ich
realizacji oraz jej archiwizowanie.

Opracowanie i przekazanie (wprowadzenie)  informacji podlegajacych
udostepnieniu na tablicy ogtoszen, stronie internetowej nadlesnictwa, w Biuletynie
Informacji Publicznej nadlesnictwa, w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz
dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowe.

Sporzadzanie i wysytanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
Opracowanie analiz, zestawien, zarzadzen Nadle$niczego z zakresu zamowien
publicznych.

PGL LP Nadlesnictwo Turawa
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3 Prowadzi catoksztatt zagadniern zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym
zajmuje sie:

e Ewidencjg, przyjmowaniem, przekazywaniem oraz likwidacjg  Srodkow
transportowych.

o Nadzorowaniem utrzymania, konserwacji i wykorzystania pojazdow, wykonania
kontroli stanu technicznego, napraw, remontéw oraz dbaniem o nalezyte ich
wyposazenie i oznakowanie.

e Prowadzeniem catosci dokumentacji (w tym umoéw) i rozliczaniem ryczattow za
uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

e Prowadzeniem spraw w zakresie udzielania pracownikom pomocy finansowej
w nabywaniu pojazdéw uzywanych do celow stuzbowych.

e Wydawaniem i ewidencjonowaniem kart drogowych, sprawdzaniem prawidtowosci
wypetnienia kart drogowych, rozliczaniem zuzycia paliwa, ogumienia i czesci
zamiennych, organizowaniem zakupu paliw, rozliczaniem faktur zakupu

o Prowadzeniem w module Infrastruktura w SILP ewidencji remontow i napraw.

e Prowadzeniem w module Infrastruktura — Eksploatacja miesigcznych kart pracy
samochodu (KSQ).

o Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie transportu.

o Aktualizacjg zarzadzen wewnetrznych w zakresie transportu.

o Prowadzi catoksztalt spraw dotyczacy rozliczer energii, telefonéw.

4. Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczgce swojego zakresu
dziatania w SILP, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami
(zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP
w Katowicach).

5. Przy wprowadzaniu dokumentéw i danych do SILP odpowiada za poprawno$c
dokumentéw i za prawidtowe wprowadzenie.

6. Na biezaco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzerni gospodarczych
w zakresie swojego dziatania.

7. Sporzadza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego dziatania.

8. Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego dziatania.

9. Prowadzi EZD w zakresie swojego dziatania.

10.Prowadzi cafoksztalt spraw zwigzanych z  rejestrowaniem, obiegiem

i przechowywaniem korespondenci, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt w zakresie swojego dziatania.
11. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego dziatania.
12. Wykonuje inne czynno$ci zlecone przez Nadleéniczego i Sekretarza (w zakresie
swojego dziatania).

PGL LP Nadleénictwo Turawa
ul. Opolska 35, 46-045 Turawa, www.turawa.katowice lasy.gov.pl
tel: +48 77 421 20 11, fax: +48 77421 20 74, e-mail: turawa@katowice.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



fvﬂ?r‘yo% N
PGL LP Nadle$nictwo Turawa

5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1) Ciekawg prace w instytucji 0 ugruntowanej pozycii,
2) Atrakcyjny system wynagradzania,

3) Niezbedne narzedzia pracy,

4) Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

o)

7)

8)

9)

List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

CV-opatrzone wtasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego i adresem e- mail),

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw i/lub oéwiadczenia kandydata potwierdzajgce
stawiane wymagania niezbedne i/lub dodatkowe w zakresie odpowiadajgcym
danemu stanowisku,

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument  potwierdzajgcy — posiadane do$wiadczenie  zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla danego stanowiska,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(wg. wzoru okreslonego w zataczniku 1),

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Turawa wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji na aplikowane stanowisko: specjalisty ds. administracyjnych
(wg. wzoru zatgcznik nr 2),

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni praw publicznych, petnej
zdolnoséci do czynnoéci prawnych,

Oéwiadczenie potwierdzajgce znajomo$¢ obstugi programow pakietu Office
(Word, Excel, Outlook),

10) Oéwiadczanie potwierdzajgce znajomos¢ przepisow ustawy ,Prawo

Zamoéwien Publicznych” oraz ustawy ,Prawo Budowlane”.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt.6 tj.: punkty ,8),9),10), nalezy zlozy¢ na

jednym

druku o$wiadczenia stanowiacego zalacznik nr 2 do mniejszego

ogtoszenia o naborze.
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7. Dodatkowe dokumenty

1) Kserokopie dyplomow potwierdzajgce posiadanie wyzszego wyksztatcenia
w zakresie administracji, budownictwa,

2) Kserokopie $wiadectw pracy, zadwiadczen o zatrudnieniu lub inne
dokumenty potwierdzajace posiadane doSwiadczenie zawodowe potwierdzajgce staz
pracy na stanowisku ds. zaméwien publicznych, ds. budowlanych (powyzej 1 rokuy),

3) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych ukonczone kursy, szkolenia
potwierdzajgce przygotowanie do pracy na stanowisku ds. zamoéwien publicznych,
ds. budowlanych,

4) Oswiadczenie o znajomosci Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
(SILP) w stopniu umozliwiajgcym  jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan.

UWAGA

Do oferty nalezy dolaczy¢ podpisany przez kandydata spis dokumentow
zawierajacy szczegolowe wyliczenie dokumentéw, z podziatem na dokumenty
potwierdzajace  spefnienie  wymagar niezbednych oraz  dokumenty
potwierdzajace spefnienie dodatkowych oczekiwarn pracodawcy, z podaniem
ilosci stron kazdego dokumenftu.

Oswiadczenia, CV, list motywacyiny dolaczone do oferty nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty skladane w formie papierowej, elektronicznej powinny
zostaé potwierdzone ,,za zgodnosS¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”
przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,potwierdzam
zgodno$é z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”_i_podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument.

Dokumenty niepodpisane traktuje sig jako niebyte.

Oferte zlozong w terminie uwaza sig¢ za ostateczna. Nie stosuje sie zasady
uzupetniania brakujgcych dokumentow po terminie sktadania dokumentacji

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Specjalisty ds. administracji”.
1) Osobiscie lub pocztg w formie papierowej dostarczonej w zamknigtej kopercie
do sekretariatu PGL LP Nadleénictwa Turawa w Turawie, ul .Opolska 35
w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:15 do 15:15
w terminie do 09.04.2021r. z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Specijalisty
ds. administracji 7,
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2) W formie elektronicznych kopii dokumentow dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres turawa@katowice.lasy.gov.pl w terminie do
09.04.2021r. do godziny 15:15 w ostatnim dniu terminu z dopiskiem w temacie
wiadomosci ,,Nabor na stanowisko Specijalisty ds. administracji .

Aplikacje, ktére wptyng do PGL LP Nadlesnictwa Turawa po terminie (decyduje data
wplywu do sekretariatu Nadle$nictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty
te zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty mozna skiadaé wytgcznie po ukazaniu
sie ogtoszenia w organizowanym naborze.

9. Zasady prowadzenia rekrutacji:

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i ocenie merytorycznej zgodnie
z ogtoszonymi kryteriami.
Procedura naboru bedzie przeprowadzona w trzech etapach:

1) ETAP | (weryfikacja dokumentéw)

Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym prowadzona wedtug formuty:
spelnia / nie spelnia. Ocenie podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajgce
spetnienie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata jak i dokumentow
potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych oczekiwan. Liste kandydatdéw spetniajgecych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu umieszcza sie w BIP, na stronie
internetowej Nadlesnictwa oraz na tablicy ogtoszen.

Ocena merytoryczna dokumentéw polega na przypisaniu dokumentom punktéw
wedtug ustalonej skali punktowej od 0-5, gdzie 5 oznacza najwyzsza oceneg, Ocenie
podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie niezbednych wymagan
kwalifikacyjnych kandydata jak i dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
dodatkowych oczekiwan Ocene merytoryczng prowadzi sie w oparciu o dokumenty,
ktére uzyskaly ocene ,,spetnia” w ocenie formaine;.

2) ETAP Il (rozmowa kwalifikacyjna)

Przed przystgpieniem do Il etapu kandydaci winni przediozy¢ do wgladu komisji
rekrutacyjnej oryginaty ziozonych kserokopii opatrzonych klauzulg ,,potwierdzam
zgodnosé z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem i ma na
celu nawigzanie bezposredniego kontaktu poprzez zweryfikowanie informacii
ztozonych w ofercie, komunikatywnosci kandydata, sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci
z zakresu stanowiska objetego procedurg. Po zakonczeniu rozméw z kandydatami
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Komisja przygotowuje protokot, ktory przedstawia Nadle$niczemu z opisem etapow
naboru oraz wnioskiem o dokonanie zatrudnienia kandydata, ktory uzyskat najwigksza
ilos¢ punktdw.

3) ETAP Il (decyzja)

Nadleéniczy Nadleénictwa Turawa podejmuje ostateczna decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata w oparciu o protokot Komisji.

Informacja o wynikach naboru koricowego zostanie upowszechniona w BIP w zaktadce
"Wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia® na stronie Nadle$nictwa Turawa oraz na
tablicy ogtoszen.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie PGL LP Nadleénictwa
Turawa w Turawie ul. Opolska 35 - dziat kadr lub telefonicznie pod numerami
77 421 20 11, 77 421 20 37 wew. 131 lub 530 035 296 w dni robocze od godz.7:15 do
godz.15:15.

PGL LP Nadlesnictwo Turawa zastrzega sobie mozliwosci  uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie.

Zatgczniki do ogtoszenia
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz ze zgodg kandydata do
pracy na przetwarzanie danych osobowych,
3. Oswiadczenie.
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