' Nadle$nictwo Sieniawa w Sieniawie

Sieniawa,30.04.2024 r.
Zn.spr.: NK.1101.8.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA SIENIAWA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko pracy:

Referent/specjalista ds. budownictwa i zaméwien publicznych w dziale
administracji.

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Sieniawa

Ul. Kosciuszki 11, 37-530 Sieniawa

Tel. 16 6227965, e-mail: sieniawa@krosno.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o:

a. Zarzadzanie nr 22 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Krosnie z
dnia 19 pazdziernika 2022 r. w sprawie zasad prowadzenia naboréw na wolne
stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kroénie [
nadzorowanych przez RDLP nadle$nictwach (znak sprawy: DO.013.66.2022);

b. Decyzje p.o. Nadlesniczego Nadlesnictwa Sieniawa powotujaca komisje
rekrutacyjng.

3.Stanowisko i oferowane warunki:
a. Referent/specjalista ds. budownictwa i zamoéwien publicznych w dziale administracji

b. umowa o prace na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku, w
ramach obowigzujgcych norm czasu pracy w Nadle$nictwie,

c. system wynagradzania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w PZUZP PGL LP,
d. niezbedne narzedzia pracy,

e. Swiadczenia socjalne i zdrowotne,
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5@ Nadleénictwo Sieniawa w Sieniawie

f. mozliwosé pogtebiania wiedzy podczas szkolen,

4. Wymagania obligatoryjne:

a. wyksztaicenie wyzsze budowlane,

b. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

5. Wymagania preferowane:

a. preferowane wyksztaicenie wyzsze budowlane,

b. doswiadczenie minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku,

c. uprawnienia budowlane w specjalnoéci konstrukcyjno — budowlanej, drogowej i
mostowej, znajomos$¢ obstugi programow do kosztorysowania rob6t budowlanych,

d. znajomo$¢ przepisbw ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy prawo
budowlane oraz aktéw wykonawczych w szczegélnosci w zakresie nadzorowania i
kierowania robotami budowlanymi, ustawy o dostgpie do informacii publicznej
obowiazujgcej w PGL LP. Instrukcji kancelaryjnej oraz wytycznych prowadzenia robot
budowlanych w LP.

e. znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook),

f. studia podyplomowe, kursy i szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy na
wskazanym stanowisku,

g. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

6. Oczekiwania:

- umiejetnosci analityczne,

- samodzielno$é, komunikatywnoé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
- odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc

- bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

- wysoka kultura osobista,

- sumiennos$¢ i doktadnose,

- odpornos$¢ na stres,
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7. Opis stanowiska (podstawowy zakres zadan):

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg inwestycji i remontoéw
dotyczacych budownictwa kubaturowego i drogowego, w tym uzyskiwanie wymaganych
przepisami prawa pozwolen, zgtoszen do wtasciwych organow oraz prowadzenie nadzoru nad
wykonywaniem prac,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem oraz ewidencjg droég lesnych
w nadlesnictwie w SILPWEB,

3) udziat w opracowaniu planéw rzeczowych i finansowych inwestycji i remontéw (rocznych
oraz wieloletnich),

5) sprawdzanie, przygotowywanie przedmiaréw prac budowlanych oraz kosztorysow
inwestorskich,

6) petnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie posiadanych uprawnien,

8) realizacja, przy pomocy os6b posiadajgcych stosowne uprawnienia, a w przypadku
posiadania uprawnien - przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego budynkow i
budowli, o ktérych mowa w ustawie Prawo budowlane oraz dokonywanie oceny ich stanu
technicznego i okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji, napraw lub inwestyciji,

9) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw i dokonywanie wpisow
z realizowanych prac i wykonanych przegladéw okresowych w wymaganym zakresie,

10) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przeglagdami gwarancyjnymi obiektow
budowlanych,

11) realizowanie zadan z zakresu zlecania robot budowlano-montazowych,

13) sporzadzanie umoéw na wykonywanie remontéw i inwestycji budowlanych dla
Nadle$nictwa,

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z likwidacjg obiektéw budowlanych oraz
opracowywanie rachunku ekonomicznego, dokumentujacego nieoptacalno$¢ remontu, a takze
organizowanie i dokumentowanie rozbiérki obiektéw budowlanych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowg obstuga zamoéwien publicznych, a w tym:

a) sporzadzanie dokumentacji w zakresie wszczgcia, prowadzenia i rozstrzygniecia
zamodwien publicznych,

b) przeprowadzanie postepowarn na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,
¢) przygotowywanie, we wspotpracy z radcg prawnym, projektow umow, porozumien,

d) prowadzenie stosownych ewidencii i rejestrow: whioskéw o zamdwienia publiczne,
umoéw, porozumien,
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e) sporzadzanie oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

f) publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamoéwien publicznych wraz z obstuga
platform do komunikacji elektronicznej,

g) petnienie obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej i realizacja przewidzianych dla
sekretarza zadan,

h) przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji, wzoréw dokumentéw oraz WZorcow
postepowania w sprawach zaméwieni publicznych przy przygotowywaniu postepowan
przetargowych.

Szczegobtowy zakres czynno$ci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

8. Wymagane dokumenty:

a. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska,
okres pracy na okreslonym stanowisku) wraz z listem motywacyjnym z adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail,

b. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
oraz kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

c. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru
(zatgcznik nr 1).

9. Termin i miejsce skiadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wersji papierowej w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Referent/Specjalista ds. budownictwa i
zamoéwien publicznych” osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Sieniawa lub pocztg
tradycyjna, przesytka kurierskg na adres: Nadle$nictwo Sieniawa, ul. Kosciuszki 11,
37-530 Sieniawa Termin sktadania ofert uptywa 13.05.2024r. o godzinie 14.00 (liczy
sie data i godzina wplywu do sekretariatu Nadle$nictwa Sieniawa). Dokumenty
przestane pocztg elektroniczng beda réwniez rozpatrywane, przy czym nalezy je
przestaé w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikow na adres email
sieniawa@krosno.lasy.gov.pl.

10.Informacje dodatkowe:
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a. do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest Specjalista ds.
pracowniczych Marta Mazur pod nr tel. 609 140 499 lub 166227965 wew. 131 w dni
robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 -14.30,

b. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa Sieniawa po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Nadleénictwa lub data i
godzina wptywu na skrzynke e-mail) nie beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.
Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

c. otwarcie ofert nastapi w Nadle$nictwie Sieniawa w dniu 14.05.2024 r.,

d. ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji
dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami,

e. na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko Ci kandydaci, ktérzy spetniajg
wymagania opisane w ogtoszeniu. O miejscu i terminie rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo,

f. Nadle$nictwo Sieniawa zastrzega sobie prawo pozostawienia postgpowania
rekrutacyjnego bez rozstrzygniecia,

g. Nadlesnictwo Sieniawa moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn,

h. Nadlesnictwo Sieniawa nie odsyta dokumentow i nie zwraca poniesionych kosztow
zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni
od dnia zakoriczenia procesu naboru, a po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie
trwale zniszczone.

11.0chrona danych osobowych:

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

niniejszym informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$nictwo Sieniawa,
ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 37-530 Sieniawa.
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2 Nadle$nictwo Sieniawa powotato Inspektora ochrony danych, w sprawach
ochrony danych moze sie¢ Pan/Pani skontaktowaé piszac na adres e-mail:

sieniawrodo@krosno.lay.gov.pl lub za pomocg poczty pod adresem

Nadle$nictwa.

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z realizacja umowy 0
prace lub umowy zlecenia badZz ubieganiem sie oraz uzyskaniem pomocy
socjalnej w ramach funkcjonowania zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych Nadle$nictwa Sieniawa.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
konieczno$é wykonania umowy jak réwniez podyktowane jest wymaganiami
okreslonymi w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks Pracy,
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkéow przy pracy, Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz przepisami wykonawczymi do
w/w Ustaw.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane i przetwarzane przez okres
wymagany na podstawie obowigzujgcych przepisébw prawa, w tym w
szczegodlnosci rachunkowych, podatkowych, statystycznych oraz
archiwizacyjnych.

| 8. Pani/Pana dane osobowe, bedziemy przekazywaé podmiotom realizujgcym

: swiadczenia wzgledem Nadlesénictwa, obstugujgcym nas pod wzgledem

i teleinformatycznym, prawnym, jak tez w innych sytuacjach koniecznych do

zapewnienia obstugi kadrowo-ptacowej, w tym do firm realizujgcych szkolenia
pracownikéw oraz uprawnionych pracownikow Nadle$nictwa.

7. Nie bedziemy przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich.

8. Ma Pani/Pan prawo zadaé od nas dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
przenoszenia i usuniecia (po ustaniu okresu przewidzianego przepisami prawa
jak rowniez w sytuacji wyrazenia zgody na przetwarzanie innych danych niz
wymagane przepisami prawa wskazanymi powyzej), a takze prawo do

ograniczenia przetwarzania danych.
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9. W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa urzedu ochrony
danych osobowych.

10.W oparciu o Pani/Pana dane osobowe nie bedziemy podejmowaé wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania.

Zatgczniki:

1. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach

prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.
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