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Puszczykowo, dnia 22.04.2025 r.
Zn. spr.: F.1101.2.2025

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Dyrektor Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie
ogtasza nabor otwarty na wolne stanowisko pracy:
referent ds. obstugi recepciji
w Osrodku Wczasowym Lesna Przystan w Rewalu

1. Organizator naboru:

Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie,
ul. Adama Wodziczki 3,
62-040 Puszczykowo
e-mail: puszczykowo@poznan.lasy.qov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest na podstawie ,Regulamin naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 46 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Poznaniu z dnia 21 sierpnia 2024 r., zn. spr. DO.1101.7.2024, zgody
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu z dnia 16
kwietnia 2025 r., zn. spr. DO.1101.8.2025 oraz na podstawie Decyzji
Dyrektora Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie w sprawie
powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Lesnym Osrodku Szkoleniowym w Puszczykowie.

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
Wykszattcenie srednie i 1 rok stazu pracy.

4. Wymagania fakultatywne:

1) Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone
odpowiednimi dokumentami

2) Studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku ds. obstugi
recepcji

3) Znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office ( Word, Excel, Outlook),

4) Znajomosc¢ obstugi narzedzi reklamowych online, aktywne prowadzenie
firmowego profilu FB,

5) Znajomosc¢ programow KWHotel, Chart lub innych programéw do
elektronicznego zarzagdzania rezerwacjami,

6) Wyksztatcenie wyzsze,

Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie, ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo
tel.: +48 61 819 46 47, e-mail: puszczykowo@poznan.lasy.gov.pl WWW.Iasy.gov.pI
Bank PKO BP 21 1020 4027 0000 1802 1840 4246 NIP: 777 10 18 869, REGON: 639977585


file:///C:/Users/marta.andersz/Desktop/Marta%20Andersz/NABORY/Recepcja/puszczykowo@poznan.lasy.gov.pl

7.

7) Znajomosc jezyka angielskiego lub/i niemieckiego,
8) Prawo jazdy kat. B.

Pozadane cechy osobowosci:

1) Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura
osobista.

2) Sumiennosc, doktadnosc i rzetelno$¢ podczas wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

3) Odpowiedzialnos¢ i dobra organizacja pracy wiasne;.

. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie sprzedazy wolnych miejsc w OW Lesna Przystan w Rewalu,
zarowno online jak i w sprzedazy bezposredniej;

2) Prowadzenie podrecznej kasy, wystawianie paragonéw i pokwitowan wpfat;

3) Administrowanie bazg lokalowg Osrodka, w tym m.in. udostepnianie pokoi i
innych pomieszczen Gosciom Osrodka; udzielanie informacji o dostepnosci,
standardzie oraz wyposazeniu pokoi; przyjmowanie rezerwacji; meldowanie
oraz obcigzanie Gosci za pobyt; udzielanie informacji na temat ustug
gastronomicznych oferowanych przez Osrodek; koordynowanie prac
porzadkowych w Osrodku, dbatos¢ o porzadek i estetyke pomieszczen;

4) Przekazywanie danych dotyczgcych zamowieh na ustugi gastronomiczne
podmiotowi zewnetrznemu;

5) Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczgcej pracy Osrodka, w
szczegolnosci sporzgdzanie zestawien wyzywienia, sprawozdawczosci,
zrealizowanych rezerwaciji, prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej oraz
ksigzki meldunkowe;.

6) Wspieranie organizacji festynéw, imprez i innych wydarzen promujgcych
Osrodek;

7) Prowadzenie strony internetowej i social mediow Osrodka

8) Przygotowywanie ofert, projektéw umow zwigzanych z organizacjg imprez,
szkolen
i innych wydarzen;

9) Uzgadnianie bezposrednio z Go$s¢émi zakresu wspotpracy, m.in. uzgadnianie
menu organizowanych spotkan i imprez, wystroju sal i wszystkich innych
szczegotdw niezbednych do organizacji wydarzenia;

10)Kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka oraz budowanie pozytywnych
relacji z klientami Osrodka.

Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy - siedziba Osrodka Wczasowego ,Lesna
Przystan” w Rewalu,

2) Praca w petnym wymiarze czasu, w systemie rownowaznego czasu pracy, {j.
mozliwa jest praca w systemie zmianowym i przy uwzglednieniu pracy
rowniez w soboty, niedziele i swieta,

3) Umowa na okres probny, nastepnie na czas okreslony na okres 1 roku
z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokreslony,

4) Dobre warunki pracy i pfacy- wynagrodzenie zgodnie z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w LP,



5) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,
6) Swiadczenia socjalne,

7) Dodatkowe pakiety medyczne,

8) Przewidywany czas zatrudnienia maj/czerwiec 2025 r.

8) Wymagane dokumenty:
1) CV wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wtasnorecznym, czytelnym

podpisem,;
2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, opatrzone witasnorecznym,

czytelnym podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

3) Kserokopie swiadectw pracy oraz oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy - opatrzone
wtasnorecznym, czytelnym podpisem;

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgodg na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji
procesu naboru na ww. stanowisko pracy (Zatgcznik nr 1)

5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
opatrzony wiasnorecznym podpisem ( Zatgcznik nr 2).

6) Na pozniejszym etapie rekrutacji informacja z Krajowego Rejestru Karnego w
zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w
art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600),
lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego.

9) Termin skitadania ofert:

1) Oferty nalezy skfada¢ do 07.05.2025 r.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wersji papierowe;j
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Naboér otwarty na stanowisko
Referenta ds. Recepcji” przesytajgc na adres: Lesny Osrodek Szkoleniowy
w Puszczykowie, ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo;

Oferty przestane mailem nie bedg uwzgledniane.

3) W lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko kandydata
oraz adres korespondencyjny;

4) Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone bez
otwierania (decyduje data wptywu).

10)Informacje dodatkowe:

1) W przypadku zakwalifikowania do dalszego etapu rekrutacji, wytonieni
kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie, pocztg elektroniczng lub pocztg tradycyjna;

2) Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabra¢ do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjne;j;

3) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Marta
Andersz - specjalista ds. kadr i ptac, tel. 61 819-46-47 wew. 105, w dni
robocze, w godzinach 7:30-14:00;



4) Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu
zostang odestane pocztg lub trwale usuniete po uptywie 1 miesigca od
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego;

5) Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r., w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”), Lesny Osrodek Szkoleniowy w
Puszczykowie w zatgczniku nr 1 zamieszcza klauzule informacyjng o
postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.

Dyrektor Osrodka moze uniewazni¢ nabdér na kazdym etapie postepowania
bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie
zgody na przetwarzanie  danych osobowych na potrzeby niezbedne do
realizacji procesu naboru.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

p.o. Dyrektora

Les$nego OSrodka Szkoleniowego w
Puszczykowie

Adrianna Mosinska

/podpisano elektronicznie/
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