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Sygn.: NA-110/1/5830/2016 


               Osowiec-Twierdza, 15 lipca 2016 r.

Ogłoszenie o naborze na stanowisko: referenta w Dziale Administracji (1 etat)
Dyrektor Biebrzańskiego Parku Narodowego ogłasza konkurs na stanowisko referenta 
w Dziale Administracji (1 etat).
1) Nazwa i adres jednostki: Biebrzański Park Narodowy z siedzibą w Osowcu-Twierdzy 8, gmina Goniądz 19-110.

2) Określenie stanowiska pracy: referent w Dziale Administracji
3) Wymiar zatrudnienia: pełny etat. Godziny pracy od 7.30 do 15.30, pn.-pt.

4) Liczba stanowisk: 1
5) Termin rozpoczęcia stosunku pracy: sierpień 2016 r.

6) Informacje o warunkach pracy na stanowisku: Praca jednozmianowa w Centrum Edukacji i Zarządzania Biebrzańskiego Parku Narodowego w Osowcu – Twierdzy (CEiZ), przy obsłudze komputera powyżej 4 godzin dziennie. Możliwa praca w terenie w różnych warunkach pogodowych. 

7) Przełożony: Dyrektor Biebrzańskiego Parku Narodowego i Zastępcy Dyrektora, bezpośredni przełożony - kierownik Działu Administracji. 
8) Ogólny zakres obowiązków:

a) Prowadzenie postępowań o udzielnie zamówień publicznych BbPN zgodnie 
z procedurą określoną właściwymi przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, przepisami wykonawczymi do ustawy oraz Regulaminem udzielania zamówień publicznych;

b) Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień o wartości do 30 000 euro 
w oparciu o wewnętrzny Regulamin udzielania zamówień publicznych;

c) Prowadzenie rejestru zamówień publicznych;

d) Stała obecność w pracach Komisji Przetargowej jako sekretarz komisji;

e) Przygotowanie dokumentów niezbędnych do prac komisji przetargowej, 
w tym zapewnienie organizacyjno-kancelaryjnej pracy Komisji Przetargowej;

f) Kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacji w sposób gwarantujący jej nienaruszalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;

g) Sporządzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych 
i przekazanie go do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych;

h) Ścisła współpraca z pracownikami BbPN odpowiedzialnymi merytorycznie 
za przedmiot zamówienia;

i) Bezwzględne przestrzeganie zasady zgodności zapisów wzorów umów stanowiących załącznik do SIWZ z treścią zawieranych umów po rozstrzygnięciu postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego;

j) Wystawianie rachunków, faktur z tytułu najmu lokali, budynków i opłat niezależnych 
od właściciela;
k) Zakup sprzętu, urządzeń, materiałów biurowych, środków czystości i innych materiałów na potrzeby BbPN;
l) Sporządzanie planu zamówień publicznych jednostki i prowadzenie ewidencji 
i kontroli zamówień publicznych w BbPN;
m) Sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia na potrzeby zadań jednostki;
n) Udział w pracach komisji likwidacyjnej majątku ruchomego i komisji przetargowej 
w zakresie rozporządzania nieruchomościami BbPN;
o) Prowadzenie spraw związanych z gospodarką transportową jednostki, 
a w szczególności ubezpieczeniem komunikacyjnym środków transportowych 
oraz wydawaniem i przyjmowaniem od kierowców kart drogowych;
p) Sprawdzanie zgodność wszelkiego rodzaju wyliczeń na karcie drogowej, co do czasu pracy, przebiegu kilometrów, stanów zużycia paliwa itp.;

q) Analizuje, w oparciu o karty drogowe i inne dokumenty źródłowe wykonane prace transportowe i inne, a w szczególności m. in. wykazane w kartach drogowych przebiegi pod względem odległości, czasu wykorzystania ładowności potwierdzeń itp;

r) Sporządzanie deklaracji podatkowych lub ich korekt na potrzeby podatków do gmin; 

s) Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem pokoi gościnnych w CEiZ 
oraz ich wyposażanie;

t) Nadzorowanie usług sprzątania CEiZ świadczonych przez podmioty zewnętrzne.
9) Wymagania niezbędne dotyczące kandydata:

· wykształcenie minimum średnie lub wyższe na kierunku prawo, administracja 
lub w przypadku innego kierunku dodatkowo studia podyplomowe z zamówień publicznych ukończone lub rozpoczęte;

· minimum 2 lata stażu pracy w administracji publicznej; 

· korzystanie z pełni praw publicznych;

· nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.
10) Wymagania dodatkowe:

· doświadczenie w pracy w zespole;

· umiejętność skutecznej komunikacji;

· umiejętność obsługi komputera (MS Word, Excel, Internet) i urządzeń biurowych;

· znajomość w zakresie przepisów:

- ustawy o ochronie przyrody;

- ustawy Prawo Zamówień Publicznych;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;

- ustawy Kodeks cywilny;

- ustawy kodeks postępowania administracyjnego;

- ustawy prawo budowlane. 

· Predyspozycje osobowościowe:

- łatwość nawiązywania kontaktów, samodzielność działania, kreatywność,

- umiejętność pracy w zespole,

- poczucie odpowiedzialności za wykonywaną pracę,

- wysoka kultura osobista.

11) Poziom wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze: 2000-2500 zł brutto/miesiąc, dodatek stażowy, premia uznaniowa (miesięczna), dodatkowe wynagrodzenie roczne.

12) Wymagane dokumenty:

Każde zgłoszenie powinno zawierać:

- imię, nazwisko, dane kontaktowe, w tym adres mailowy;

-  CV osoby składającej zawierające opis doświadczenia zawodowego;
- list motywacyjny; 

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

- kopie świadectw pracy;

- kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, które mogą być przydatne 
w pracy w BbPN;

- oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;
- oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;

-  oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;

-  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135).
Dokumenty składane w formie kserokopii muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez składającego ofertę, poprzez użycie zwrotu „stwierdzam zgodność z oryginałem”, data, czytelny podpis.
Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu składane w oryginale muszą być podpisane czytelnie  przez kandydata.

Wyklucza się przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, 
z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262 ze zm.).

13) Procedura rekrutacyjna, termin składania dokumentów:
a) Postępowanie rekrutacyjne będzie prowadzone przez 3-osobową komisję złożoną z pracowników BbPN.
b) Postępowanie będzie prowadzone dwuetapowo: w pierwszym etapie dokonana zostanie ocena formalna dokumentacji złożonej przez kandydatów, w etapie drugim odbędzie 
się rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem.
c) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane 
i złożone w sekretariacie Biebrzańskiego Parku Narodowego, Osowiec-Twierdza 8, 
19-110 Goniądz lub doręczone listownie w terminie do dnia 02.08.2016 roku 
do godz. 10.00 na adres: Biebrzański Park Narodowy, Osowiec-twierdza 8, 
19-110 Goniądz, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta w Dziale Administracji”. 
d) Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, 
nie będą rozpatrywane. 
e) Aby zakwalifikować się do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spełnić niezbędne wymagania oraz założyć komplet dokumentów.
f) Na podstawie nadesłanych ofert i ich weryfikacji dokonany zostanie wybór osób, które zostaną zaproszone na rozmowę do siedziby Biebrzańskiego Parku Narodowego. 
g) O wynikach naboru zostaną poinformowani wszyscy kandydaci, którzy zakwalifikują się do rozmowy.
h) Po zakończeniu procesu naboru oferty niespełniające wymagań formalnych oraz wszystkie pozostałe oferty z wyjątkiem oferty wybranego kandydata zostaną komisyjnie zniszczone.
i) Dodatkowych informacji  można uzyskać u P. Magdaleny Chudek pod numerem telefonu 85 738 0620 wew. 254 lub 250.
j) Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.biebrza.org.pl/ oraz na tablicy informacyjnej 
w Biebrzańskim Parku Narodowym, Osowiec-Twierdza 8, 19-110 Goniądz.
Załącznik:

Wzór pisemnego oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135).

Zatwierdził:

p.o. Dyrektora

Biebrzańskiego Parku Narodowego

Małgorzata Górska


