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Zn.spr.: DK.1101.4.1.2024

Ogtoszenie
Dyrektora Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych
im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi o naborze zewnetrznym
na stanowisko specjalisty ds. administracji i zamoéwien publicznych
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

Naboér jest przeprowadzany w oparciu o Zarzgdzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP
w Toruniu.

1) Wymagania formalne (obligatoryjne):

o wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy lub wyksztatcenie Srednie
i 7 lat stazu pracy.

2) Wymagania preferowane (fakultatywne):

e Dbiegfa znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel,
Outlook);

e umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(w szczegolnosci moduty: Infrastruktura, System planow, Sprawozdawczosé);

e znajomosc¢ przepisdw ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

e znajomosC¢ przepisow Ustawy o lasach, Statutu PGL LP, Polityki
Rachunkowosci, Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt w PGL LP;

o doswiadczenie przy prowadzeniu spraw kancelaryjnych i dokumentac;ji
w systemie EZD;

e umiejetnosc¢ tworzenia pism urzedowych;

e prawo jazdy kat. B.

3) Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty
ds. administracji i zamoéwien publicznych:

a) Prowadzenie catoksztattu spraw administracyjno-gospodarczych:

e nadzor nad pracami w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
CSSLP;
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b)

c)

d)

4)

5)

e prowadzenie ewidencji majgtkowej mienia, nieruchomosci, srodkéw trwatych
i przedmiotéw nietrwatych w SILP, koordynacja dziatan zwigzanych
z zagospodarowaniem, likwidacjg lub zbyciem zbednych urzgdzen, maszyn
i innych sktadnikéw majgtkowych;

e dokonywanie przeglgdow stanu technicznego budynkdéw, maszyn i urzadzen;

e prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych;

e zaopatrzenie CSSLP w potrzebne materiaty i urzgdzenia;

Sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek lesny oraz

podatek rolny;

Prowadzenie postepowan w ramach ustawy Prawo Zamdwien Publicznych oraz

wszelkich innych prowadzonych z pominieciem procedur ustanowionych przez

ustawe Prawo Zamowien Publicznych;

Nadzér nad sprawami zwigzanymi z opracowaniem dokumentacji

projektowo-technicznej oraz kosztorysowej inwestycji, remontéw i napraw,

a takze dokumentaciji rozliczeniowo-powykonawczej w tym zakresie;

Opracowywanie rocznych plandéw w zakresie naktadéw inwestycyjnych, kosztow

remontow i utrzymania srodkéw trwatych.

Szczegbétowy zakres czynnosci zostanie ustalony podczas nawigzywania
stosunku pracy.

Oczekiwania wobec kandydata:

umiejetnos¢ organizaciji pracy,

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole i zarzgdzania zespotem,
sumiennosc i rzetelnose,

dyspozycyjnosc,

che¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

Wymagane dokumenty:

e CV (zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebiegu pracy zawodowe;,
adres do korespondencji, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej)
opatrzone witasnorecznym, czytelnym podpisem,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztatcenia
oraz kwalifikacje zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

e kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej
— Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow itp. (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e Kkwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych —
opatrzony wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1),

¢ klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2),



e osSwiadczenie kandydata do pracy dot. zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zatgcznik nr 3),
e oswiadczenie z art. 56 ust. 3 Pzp (zatgcznik nr 4).

6) Oferowane warunki zatrudnienia:

e praca w petnym wymiarze czasu pracy,

e umowa o prace na czas okreslony (w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy).

e termin rozpoczecia pracy — 1.10.2024 r.,

e wysokos¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy z dnia 29 stycznia 1998 r.
z pozn. zm. wprowadzonymi Protokotami dodatkowymi od nr 1 do nr 34,

e Swiadczenia socjalne oraz inne $wiadczenia i uprawnienia zgodnie
Z przepisami branzowymi.

7) Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych im. Jana
Wendy w Plaskoszu k. Tucholi. Rekrutacja bedzie prowadzona w trzech etapach:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz
ocena poszczegolnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatéw zakonczona
wyborem maksymalnie 10 oséb, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione
przez Komisje Rekrutacyjna,

Etap Il — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow na stanowisko specjalisty ds. administracji i zamowienh publicznych,
zakonczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktére zostaty najwyzej ocenione
przez Komisje Rekrutacyjng (rozmowa kwalifikacyjna),

Etap Il — wybor kandydata na pracownika sposrod grupy maksynalnie 3 osob,
ktérego ostatecznie dokona Dyrektor Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow
Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi na podstawie
przedtozonych dokumentow aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjng.

8) Termin i miejsce sktadania ofert:

e wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy skfadac
w sekretariacie Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych
im. Jana Wendy w Plaskoszu k.Tucholi — od poniedziatku do piagtku
w godzinach pracy biura 7:00-15:00 lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
13 wrzednia 2024 r., do godziny 15:00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem
NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. ADMINISTRACJI
I  ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W  CENTRUM SZKOLENIA
STRZELECKIEGO LASOW PANSTWOWYCH IM. JANA WENDY



9)

W PLASKOSZU K. TUCHOLI. W lewym gornym rogu koperty nalezy
zamiesci¢ czytelnie imie i nazwisko kandydata oraz adres do korespondenciji,
w przypadku nadestania dokumentdéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasoéw
Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k.Tucholi,

dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
odestane na adres korespondencyjny kandydata,

oferty przesytane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane,

w przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznieniu dokumenty oséb
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k.Tucholi w terminie 30.10.2024 r. Po tym terminie zostang one
komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe:

otwarcie ofert nastgpi do dnia 16 wrzesnia 2024 r. o godz 8:00 w siedzibie
Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych im. Jana Wendy w
Plaskoszu k.Tucholi, a nastepnie wylonienie kandydatow do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego nastgpi do godziny 13:00 — tego samego dnia,
dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
zostang odrzucone, nie bedg rozpatrywane,

komisja Rekrutacyjna w wyniku analizy i oceny ztozonych ofert, ktore spetnity
wymagania formalne wybierze kandydatow, ktérzy zostang zakwalifikowani
do Il etapu naboru tj. zostang zaproszeni telefonicznie lub mailowo na
rozmowe kwalifikacyjng w terminie do 20 wrzeénia 2024 r. O dokfadnym
terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub na wskazany adres e-mail,

rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 23 wrzesnia 2024 r.,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k.Tucholi nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

UWAGA: Dyrektor Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana
Wendy w Plaskoszu k.Tucholi zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Z upowaznienia Dyrektora

Elektronicznie podpisany

Ma gda I ena przez Magdalena

Krygowska
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Zataczniki:

1.

2
3.
4

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,
Klauzula informacyjna,

Oswiadczenie kandydata do pracy dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych,
Oswiadczenie kandydata do pracy o niekaralnosci oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
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