OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
w sprawie naboru na stanowisko Referenta ds. hotelarstwa

w O.W ,Lesnik” w tagowie.

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Swiebodzin

ul. Wojska Polskiego 3
66-200 Swiebodzin
telefon: 68 3822001

e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Wymagania obowigzkowe (podstawowe):

1.

2.
3.
4.

Spefnienie wymogow okreslonych w Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym
Pracy dla pracownikéw PGL LP przewidzianych dla stanowiska referenta fj.
wyksztatcenie Srednie i 1 rok doswiadczenia zawodowego.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na dane stanowisko.

Prawo jazdy kat. B.

Biegfa obstuga pakietu Office.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1

3,
4.

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o specjalnosci: hotelarstwo lub studia

podyplomowe spokrewnione z zakresem obowigzkow.

. DosSwiadczenie zawodowe (min 1 rok) na stanowisku zwigzanym z

hotelarstwem Ilub podobnym, zwigzanym z przedmiotowym zakresem

obowigzkow.
Ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem obowigzkéw.

Znajomos¢ jezykoéw obcych.

Czego oczekujemy od kandydata:

1.

o s B N

Zdolnos$ci negocjacyjnych i interpersonalnych;

Zdolnosci analitycznych;

Bardzo dobrej organizacji pracy;

Znajomosci jezyka angielskiego/niemieckiego (w zakresie komunikatywnosci);

Komunikatywnosci, samodzielno$ci, dyspozycyjnosci.



Giowne zadania:

1. Zarzgdzanie personelem sprzagtajacym,;

2. Obstuga klienta, utrzymanie standardow, dziatania marketingowe;

3. Pozyskiwanie nowych klientéw, ofertowanie, utrzymywanie trwatych kontaktow
z dotychczasowymi i powracajgcymi klientami;

4. Obstuga odbywajgcych sie w hotelu imprez/eventéw/szkolenn - kontakt z
Gosciem, pomoc, koordynacja, rozliczanie;

5. Prowadzenie codziennych operacji recepcji, w tym meldowanie i
wymeldowywanie gosci, prowadzenie ewidencji meldunkowej;

6. Rozwigzywanie probleméw i skarg Gosci;

7. Prowadzenie korespondencji (odpisywanie na zapytania w sprawach
rezerwacji i przygotowywanie ofert dla klientéw indywidualnych i grupowych
pocztg elektroniczng);

8. Przyjmowanie ptatno$ci gotéwkowych oraz terminalem - kartami pfatniczymi
(dokumentowanie kazdej transakgcji);

9. Obstuga i przygotowanie sali konferencyjnej w zakresie obstugi
multimedialnej;

10. Koordynacja pracy w Osrodku (ustalania programu pobytu gosci, grup i
przekazywanie = uzyskanych informacji do poszczegélnych dziatow i
pracownikow);

11.Comiesieczne przygotowanie sprawozdan do GUS;

12.Nadzorowanie pracy pracownikéw osrodka, kontrola i instruktarz, ustalanie
grafikow pracy;

13.Dbanie o pozytywna atmosfere w zespole oraz motywowanie pracownikow;

14.Promowanie i zachecanie zgfaszajgcych sie osob do skorzystania z ustug
osrodka;

15.Zastepowanie innych pracownikéw zgodnie z obowigzujagcym regulaminem
zastepstw;

16.Dbanie o powierzone mienie - sprzet i wyposazenie, zgtaszanie kierownikowi
0 jego uszkodzeniach i zaginieciach;

17.Podejmowanie dziatan zapobiegajgcych powstaniu szkdd i zagrozen;

18.Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z biezgcym funkcjonowaniem

osrodka i jej terminowe przekazywanie do nadle$nictwa.



Szczegotowy zakres obowigzkéw ustalony zostanie po zatrudnieniu pracownika.

Czas pracy w OW Lesnik odbywa sie systemem réwnowaznym dlatego czas

Swiadczonej pracy moze przypada¢ réwniez na godzinach popotudniowych (Il

zmiana).

Oferujemy:

1.

Umowe o prace na okres prébny - czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokre$lony w petnym wymiarze czasu pracy, praca odbywac sie
bedzie w Osrodku Wypoczynkowym ,Les$nik” w Lagowie zarzagdzanym przez

Nadlesnictwo Swiebodzin, w trybie zmianowym:;

2. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (system szkolen w LP, itp.);

3. Warunki pracy i ptacy zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym

Pracy dla Pracownikéw PGL LP;

4. Grupowe ubezpieczenie zdrowotne;

Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

9.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

List motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu oraz
adresem poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa

pracy, opinie poprzednich pracodawcéw, itp.) oraz inne dokumenty
potwierdzajgce minimalny wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji ( zatgcznik nr 4).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu: obywatelstwa polskiego, petni praw
cywilnych i obywatelskich, nienagannej opinii, stanie zdrowia pozwalajgcego
na zatrudnienie, a takze o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo popetnione

z checi zysku lub innych pobudek (zatgcznik nr 3).

7. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1).

8. Klauzula informacyjna RODO (zatacznik nr 2).



Termin i miejsce skitadania ofert:
1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25.09.2024 r. do
godz.15.00 (decyduje data wptywu) w sposéb:

- Pocztg e-mail na adres: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl. Lub

- Pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Swiebodzin, ul. Wojska Polskiego

3, 66-200 Swiebodzin.

- Osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Swiebodzin,
2. Kazda z ww. form przestania ofert powinna byé opatrzona klauzulg ,Nabér

m

wewnetrzny na stanowisko Referenta ds. hotelarstwa™ oraz posiada¢ adres do
korespondencji wraz z adresem e-mail i numerem telefonu.

3. Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez Komisje
Rekrutacyjna.

4. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, bedg powiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

Wstepny wybér kandydata na stanowisko Referenta ds. hotelarstwa dokonany
bedzie przez Komisje rekrutacyjng. Rekrutacja bedzie przeprowadzona w oparciu
o Zarzgdzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Swiebodzin z dnia 27 czerwca 2024 r.

(zn. spr. NK.1101.21.2024 ) w dwoch etapach i obejmuje:

Etap | — ocena formalna zgtoszen kandydatow, oraz ocene dokumentdéw ztozonych
przez kandydatow. Osoby, ktére bedg zakwalifikowane do kolejnego etapu,
powiadomione zostang o terminie spotkania w siedzibie Nadle$nictwa, mailowo lub
telefonicznie.

Etap Il — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji na

dane stanowisko poprzez rozmowe kwalifikacyjng.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Swiebodzin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru w kazdym etapie, bez podania przyczyny.



Nadle$nictwo Swiebodzin nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentow. Po
zakonczonej rekrutacji w terminie do 30 dni kalendarzowych mozna odebra¢ ztozone
dokumenty rekrutacyjne. Po tym czasie ztozone dokumenty bedg przechowywane i

usuniete, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP”.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Swiebodzin

Dawid Ktap



