;) Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie

Warszawa, dnia 23-03-2021
Zn.spr.: DO.1101.21.2021

OGLOSZENIE

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie

w sprawie naboru zewnetrznego na stanowisko

specjalisty ds. zaméwien publicznych

1. Organizator naboru

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Warszawie
03-841 Warszawa, ul. Grochowska 278
Tel. 22 517 33 00,

e-mail; sekretariat@warszawa.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru

Rekrutacja skierowana jest do specjalistéw posiadajgcych doswiadczenie w zakresie
zamoéwien publicznych.

3. Opis stanowiska (zakres obowigzkoéw)

e Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w biurze
RDLP w Warszawie z zastosowaniem procedur i trybow okreslonych wtasciwymi
przepisami prawa, w tym przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamowien publicznych, w szczegolnosci w zakresie: opiniowania
wnioskbw 0 wszczecie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
sporzgdzania ogtoszen, specyfikacji  warunkow zamowienia, protokotéw
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych.

e Ocena wnioskbw o0 wszczecie postepowan o udzielenie zamdwien oraz
wnioskéw zakupowych komoérek organizacyjnych biura RDLP o wartosci ponize;j
progu stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych

o Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub na platforme
E Zamowienia oraz zamieszczania ogtoszen na stronie internetowej oraz
w siedzibie biura RDLP zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Warszawie, ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa
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Ocena wnioskéw o0 wszczecie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
oraz wnioskow zakupowych komorek organizacyjnych biura RDLP w zakresie
zgodnosci wnioskowanych zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujgcych
komisji przetargowych.

Wsparcie pracownikow komoérek merytorycznych w sporzgdzaniu wnioskéw o
wszczecie postepowania oraz wnioskéw zakupowych, okreslaniu kryteriéw
wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu.

Wspotpraca z  komoérkami  organizacyjnymi  biura, odpowiedzialnymi
merytorycznie za dane zaméwienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne, w tym przy
dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy wnioskowanych zmian
postanowien umowy lub koniecznoéci rozwigzania umowy o udzielenia
zamowienia publicznego.

Nadzér nad prawidtowoscig stosowania prawa zamowien publicznych w
jednostkach organizacyjnych RDLP w Warszawie.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

Opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych oraz planu zakupow
oraz sporzgdzanie korekt planéw na podstawie informacji uzyskanych z komaérek
merytorycznych biura RDLP.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamoéwien publicznych
na zakup dostaw, ustug i robét budowlanych.

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych
zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnieh na potrzeby
postepowania kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zamdwien publicznych.
Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczgce postepowan o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci na
pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania
innych organéw (w tym organdw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb
analiz, planowania i sprawozdawczo$ci na potrzeby kierownictwa biura RDLP.
Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcow,
przygotowywania dokumentéw dla Krajowej Izby Odwotawczej.

Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych oraz postepowan zakupowych prowadzonych w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych i jej archiwizowanie po zakornczonym
postepowaniu.

Biezgce wsparcie nadzorowanych jednostek w zakresie przygotowania i
prowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia.

Udziat w odbiorach koncowych inwestycji realizowanych przez jednostki
organizacyjne podlegte RDLP w Warszawie.

Nadzorowanie ewidencji srodkoéw trwatych w gospodarce mieszkaniowej w
zakresie ich eksploatacii.

Kontrola bezposrednia nad rozliczaniem wybranych umow zwigzanych z
realizacjg zadan inwestycyjnych.



4. Wymagania obligatoryjne ( podstawowe)

Wyksztatcenie: wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamowien publicznych.

Przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych.

Znajomosc regulacji dotyczgcych prawa zamowien publicznych.

Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finanséw publicznych
oraz kodeksu cywilnego.

Umiejetnos¢ analizowania i poprawnego wnioskowania.

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdlnosci
modutu ,Infrastruktura”.

Znajomosc¢ obstugi pakietow MS Office (World, Excel, Outlook),

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine w tym umysine przestepstwa skarbowe
oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe ( preferowane)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze.

Studia podyplomowe z zamoéwienh publicznych,
Umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacii,
Sumiennosc¢,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
Komunikatywnosc.

6. Warunki zatrudnienia

miejsce wykonywania pracy — biuro RDLP w Warszawie 03-841 Warszawa,
ul. Grochowska 278.

umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Wymagane dokumenty

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
Cv,
Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, pos$wiadczone przez kandydata wtasnorecznym podpisem
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),



e Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktore
prowadzona jest rekrutacja, poswiadczone wtasnorecznym podpisem ( oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

e Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz posiadaniu zdolnosci do wykonywania pracy ( zatgcznik nr 1).

¢ Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy w RDLP w Warszawie
( zatgcznik nr 2).

o Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 3).

. Tryb prowadzenia naboru oraz zasady przeprowadzania procedury rekrutacji

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 21 Dyrektora RDLP w
Warszawie z dnia 02 lipca 2020 roku, znak. spr. DO.101.4.2020

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora RDLP w Warszawie.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

-Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikédw procesu rekrutacyjnego o
wynikach naboru.

9. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 marca 2021 roku do
godz. 15:00 w nastepujacy sposob:

1. Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie RDLP w Warszawie, 03-
841 Warszawa ul. Grochowska 278, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku
do pigtku,

2. Pocztg tradycyjng na adres: Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w
Warszawie , 03-841 Warszawa ul. Grochowska 278,

3. Elektronicznie, na adres:sekretariat@warszawa.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem

,», Specjalista ds. zaméwien publicznych w RDLP w Warszawie”
10. Informacje dodatkowe

e Dyrektor RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo do zaproszenia ha rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

e RDLP w Warszawie informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale
zniszczone po uplywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
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naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

e Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do
siedziby biura RDLP w Warszawie).

e RDLP w Warszawie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyny.

e RDLP w Warszawie nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

e Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Maryla
Gadomska — naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr tel. 606 760 556.

Z powazaniem,

Marek Roman

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie
/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/

Zatgczniki
1. Zalgcznik 1. O$wiadczenie kandydata.

2. Zatgcznik 2 Klauzula informacyjna RODO dla kandydata do pracy w RDLP w Warszawie.

3. Zatgcznik 3 Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy.
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