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(j’@f Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie

Puszczykowo, dnia 10.08.2022 r.
Zn. spr.. F.1101.7.2022

Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie,
z siedziba
ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo
NIP 777-10-18-869, Regon 639977585,

ogtasza nabdér zewnetrzny do pracy na stanowisko:

Referent ds. obstugi recepcji

miejsce wykonywania pracy
Osrodek Wczasowy Lesna Przystan w Rewalu
ul. Biata 2, 72-344 Rewal

I.  Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
e Prowadzenie bezposredniej sprzedazy wolnych miejsc,
e Prowadzenie ksigzki meldunkowe;j
e Przygotowywanie ofert/umdw na pobyty grupowe, i przekazywanie do akceptacji
Kierownika
e Prowadzenie aktywnej polityki reklamowej i marketingowej Osrodka, w tym
prowadzenie strony internetowej OW ,Lesna Przystan” w Rewalu oraz profilu na FB,
czy innych portalach promujgcych wypoczynek i turystyke,
e Obstuga kasy fiskalnej
e Administrowanie OW ,Lesna Przystan” w szczegdlnosci:
1. Kwaterowanie oséb w ramach wypoczynku indywidualnego i grupowego, a
takze sprawdzanie stanu wyposazenia w momencie odbioru pokoju,
2. Informowanie Gosci o warunkach pobytu,
3. Egzekwowanie od wczasowiczow przestrzegania postanowien Regulaminu
Porzgdkowego OW ,Le$na Przystan” w Rewalu,
e Merytoryczna kontrola i opis faktur za dostawy towardéw i ustug,
e Zlecanie prania bielizny poscielowej, dokonywanie zakupdéw srodkdéw czystosci i
drobnego wyposazenia po akceptacji kierownika OW Lesna Przystan,
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e Przekazywanie danych, zaakceptowanych przez Kierownika OW Le$na Przystan,
dotyczacych zamdwien na ustugi gastronomiczne podmiotowi zewnetrznemu,

e Rozliczanie wczasowiczow z tytutu korzystania z ustug dodatkowych m.in. najmu sejfu,
optat za psa, spowodowanych szkéd, itp., pobieranie optaty miejscowej,

e Wspodtpraca z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie ustug turystycznych, z
agencjami $wiadczgcymi ustugi eventowe oraz z firmami szkoleniowymi, w celu
pozyskania Gosci

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Le$nego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie i Kierownika OW Les$na Przystan

Il.  Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
o Wyksztatcenie Srednie i 1 rok pracy

lll. Wymagania fakultatywne:

o Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e Odpowiedzialno$¢, doskonata organizacja pracy,

e Rzetelnosé¢, sumiennosé,

e Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢,

e Doswiadczenie w branzy hotelarskiej,

e Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

e Znajomosc jezyka angielskiego.

IV. Oferowane warunki:
1. Termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2022 r.

2. Umowa o prace na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig przeksztatcenia w
umowe na czas nieokreslony.

3. Zatrudnienie na umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy.

4 .Miejsce wykonywania pracy:

Osrodek Wczasowy Lesnha Przystan w Rewalu
ul. Biata 2, 72-344 Rewal

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

6. Atrakcyjne wynagrodzenie zgodne zasadami wynikajgcymi z Ponadzaktadowego

Ukfadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP.



7. Liczne dodatkowe $swiadczenia: pakiety medyczne, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
nagrody motywacyjno-uznaniowe uzaleznione od kondycji finansowej zaktadu pracy,

dofinansowanie do wypoczynku.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys wraz z listem motywacyjnym;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

Kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
Prosimy o dopisanie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO). Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o
dobrowolnosci podania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych, ich poprawiania oraz usuniecia”.

VI. Termin i miejsce sktadania ofert:

droga pocztowaq na adres: Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie, z siedzibg
ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo,

osobiscie w recepcji LeSnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie, z siedzibg

ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo (od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8% do 13%),

drogg elektroniczng na adres: puszczykowo@poznan.lasy.gov.pl

Aplikacje sktadane drogg pocztowsg ( liczy sie data stempla pocztowego ) lub osobiscie
winny by¢ ztozone w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem "Naboér na

stanowisko pracy: Referent ds. obstugi recepcji".

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod adresem: puszczykowo@poznan.lasy.gov.pl lub nr

tel. 660 586 552

Termin sktadania aplikacji uptywa dnia 30.08.2022 roku



e Aplikacje ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe

kwalifikacyjna, ktdrej termin zostanie podany drogowa elektroniczng lub/i telefoniczna.

VI. Informacje dodatkowe:

1.

Kierownik jednostki moze uczestniczy¢é w kazdym etapie postepowania

rekrutacyjnego.

2.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu i odwotaniu.

3. Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w

4,

jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu
wprowadzony zarzgdzeniem nr 21 dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panistwowych w Poznaniu z dnia 1 lipca 2021 r.
z poéin. zm. Regulamin jest do wglagdu na stronie internetowej
www.puszczykowo.lasy.gov.pl oraz w siedzibie Lesnego Osrodka Szkoleniowego w
Puszczykowie.

Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie nie zwraca kandydatom poniesionych
kosztow zwigzanych z naborem.

Pragniemy poinformowacd, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Lesny Osrodek
Szkoleniowy

w Puszczykowie, z siedzibg ul. Adama Wodziczki 3, 62-040 Puszczykowo, e-mail:
Puszczykowo@poznan.lasy.gov.pl. Mogg sie Parstwo kontaktowa¢ naszym z
inspektorem ochrony danych osobowych, Panem Krzysztofem Dziemianem, pod

adresem: iod puszczykowo@rodo.pl.




f)

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO) (tres¢ zgody: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wrazliwych zawartych w przestanych dokumentach przez Lesny Osrodek
Szkoleniowy w Puszczykowie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie).
Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom udzielajgcym wsparcia
Administratorowi na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami
powierzenia.

Dane przetwarzane bedg zgodnie z wewnetrzng instrukcjg kancelaryjna.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie, oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
22(1)Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Elektronicznie podpisany

Kata rzyna Anna przezKatarzyna Anna

Lo Kwasniewska
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