’ Nadlesnictwo Sycow

Dziatosza, 30.01.2026 r.
Zn. Spr.: NK.1101..2026

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Sycow
w sprawie naboru otwartego na stanowisko ds. zaméwien publicznych

i administracji w dziale administracyjno - gospodarczym

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Sycow

Dziatosza 88

56-500 Dziatosza

Tel. 62 785 21 27

e-mail: sycow@poznan.lasy.gov.pl

ll. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin rekrutacji na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 46 z dnia 18 sierpnia 2025 r., Zn. spr. DO.1101.11.2025.

2. Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Patrycja
Swierblewska-Chtopek — specjalista do spraw pracowniczych (tel.
604 743 785).

lll. Warunki zatrudnienia:

—_—

. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: bezposrednio po zakonczeniu
rekrutaciji.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, umowa O prace na czas okreslony

(1 rok), a w przypadku spetnienia obustronnych oczekiwan pracodawcy
I pracownika, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

3. Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:30 do 15:30, w siedzibie Nadlesnictwa Sycéw, Dziatosza
88, 56-500 Dziatosza.

4. Pracodawca zapewnia dobre warunki pracy, wynagrodzenie zasadnicze brutto
w przedziale od 7.500 zt do 9.000 zt, zgodne z zasadami okreslonym w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zn. zm.

. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych poprzez szkolenia.
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IV. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie Srednie — staz zawodowy minimum 7 lat.
2. Wyksztatcenie wyzsze — staz zawodowy minimum 2 lata.

V. Wymagania fakultatywne:

1) Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

2) znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych oraz pakietu MS Office
World, Excel, Outlook,

3) znajomosc obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),

4) znajomosc¢ pracy w systemie EZD i jego obstugi,

5) ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

6) wyksztatcenie z zakresu prawa lub administracji

7) ukonczone studia wyzsze, podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych

8) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

9) od kandydata oczekujemy:
e wysokiej kultury osobistej,
e umiejetnosci organizacji pracy wiasnej,
e umiejetnosci pracy pod presjg czasu i odpornosci na stres
e rzetelnosci i odpowiedzialnosci, systematycznosci.

10) prawo jazdy kategorii B.

VI. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci dla stanowiska to m.in.:

1. Przygotowywanie projektow zarzadzen i regulamindw udzielania zamowien
publicznych niezbednych do prawidtowego stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

2. Sporzgdzanie oraz aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych wraz z ich publikacja.

3. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
o wartosci rownej i powyzej 170.000,00 zt realizowanych przez Nadlesnictwo
zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych.

4. Koordynacja zamowien udzielanych przez poszczegdlne dziaty Nadlesnictwa
do 170.000,00 zt.

5. Udziat w pracy Komisji przetargowej w tym petnienie funkcji sekretarza komisiji.

6. Publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamoéwien publicznych wraz z
obstugg platform do komunikacji elektronicznej w tym BIP.

7. Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamdwien
publicznych.



8. Przygotowywanie i przekazywanie wystgpien i dokumentow do Prezesa UZP,
podlegajgcych publikacji.

9. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
publicznych.

10.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowami na bezptatne
korzystanie z mieszkan i lokali dla lesniczych.

11.Sporzadzanie zarzgdzenia dot. ustalenia wysokosci stawek czynszu za
korzystanie z lokali mieszkalnych, budynkéw gospodarczych i garazy.

12.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci w tym
terminowe sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

13.Prowadzenie Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi.

14.Prowadzenie aplikacji :Las Energii w zakresie wprowadzania danych
dotyczacych zawartych umoéw na energie elektryczng, dystrybucje energii oraz
wprowadzanie danych o zuzytej energii elektrycznej z faktur.

15..Prowadzenie bazy danych o odpadach.

16.Wprowadzanie danych do aplikacji obliczajgcej $lad weglowy

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Vil. Wymagane dokumenty

1. CV (wraz z danymi kontaktowymi) opatrzone wiasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu - oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 1).

6. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 2).

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru (zatgcznik nr 3).

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu lub e-mailem nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Nadlesnictwa Sycéw w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:30 — 15:30) lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo
Sycow, Dziatosza 88, 56-500 Dziatosza z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds.



zamowien publicznych i administracji” w terminie do 13.02.2026 r. do godz
15.00.

2. W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do
sekretariatu, a nie data stempla pocztowego. Dokumenty ztozone po w/w
terminie nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wytonione przez komisje
rekrutacyjng na podstawie regulaminu naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Sycow moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Sycow nie odsyta ztozonych przez kandydata dokumentéw. Zostang one
trwale usuniete w terminie 1 miesigca od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Nadle$niczy

Nadle$nictwa Sycéw

Marcin Dubicki

/podpisano elektronicznie/
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