Nadiegnictwo Radom

Radom, 11.06.2024 r.

NK.1101.6.2024

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA RADOWM

O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
Referenta administracyjnego

W NADLESNICTWIE RADOM

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Radom

ul. Janiszewska 48, 26-600 Radom

tel.; +48 483 345 13 69

e-mail: radom@radom.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenia nr 14/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Radomiu z dnia 8 czerwca 2020 r., znak sprawy: D0.1101.40.2020
w sprawie naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w nadle$nictwach oraz w biurze
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

lll. Okreslenie stanowiska :
Referent administracyjny w Leénym Osrodku Edukacyjnym w Jedini — Letnisko.

IV. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do wszystkich oséb spetniajacych wymagania formalne zawarte

w niniejszym ogtoszeniu dla stanowiska referent.

V. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan:

1)

2)

9)

Biezgce prowadzenie recepcjii witanie gosci, obstuga klientéw zgodnie ze
standardami firmy.

Czuwanie nad mieniem i prawidtowym dziataniem Le$nego Os$rodka Edukacyjnego,
informowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach z réwnoczesnym podejmowaniem
dziatan w celu naprawy.

Udzielanie informacji o ustugach LOE oraz zasadach pobytu oraz prowadzenie
korespondencji zwigzanej z rezerwacjg miejsc.

Prowadzenie harmonogramu dziatania LOE wg rezerwacji.

Prowadzenie ksigzki meldunkowej gosci.

Prowadzenie wlasciwej gospodarki kluczami do pokoi hotelowych.

Prowadzenie rozliczenia szkolen, konferencji, spotkan, gosci hotelowych itp.
Wspéipraca z firmami $wiadczacymi ustugi na terenie LOE , sprawdzenie jakosci
wykonanych ustug oraz ich rozliczanie.

Sporzadzanie grafiki pracy personelu o$rodka (réwniez dla firm ustugowych).

10) Sporzadzanie miesiecznego zestawienia ilosci wykonanych ustug.
11) Obstuga techniczna szkolen, konferengji itp. : podigczenie: nagfosnienia, komputera,

rzutnika, i innych urzadzen technicznych oraz czuwanie nad jego prawidtowym
dziataniem.
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12) Obstuga terminala ptatniczego.

Szczegbtowy zakres wykonywanych zadan ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V1. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1)

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze. Preferowane kierunki: administracja,
hotelarstwo, turystyka, rekreacja, pracownik biurowy, lesnictwo.

Staz pracy — minimum 2 lata.

Pelna zdolno&é do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Dobra znajomosé obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania Office World, Exel, Outlook.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Niekaralnosé¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Vil. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)

4)

VL.

IX.

Znajomosé¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP oraz obstugi SILP w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu prywatnego

do celdéw stuzbowych.
Doswiadczenie w pracy w sekretariacie i/lub recepcii.
Ukonczenie dodatkowych kurséw zwigzanych ze stanowiskiem objgtym rekrutacja.

Oczekiwania wobec kandydata :
Mita aparycja.
Zyczliwosé, tolerancyjnosé, elastycznosé, uprzejmose i troska o goscia potgczona z
umiejetnoscig zareagowania na jego indywidualne potrzeby.
Bardzo dobra organizacja wiasnej pracy, samodyscyplina.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.
Samodzielnosé, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc, terminowos$¢, rzetelnose.
Dyspozycyjnosé (gotowos¢ do wykonywania swoich obowigzkéw poza wyznaczonym

grafikiem).

Warunki zatrudnienia:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

Miejsce pracy : Lesny Osrodek Edukacyjny im. red. A. Zalewskiego w JedIni -
Letnisko, Siczki 1 A.

Umowa o prace na czas okreslony, w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy
z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, system zmianowy.

Praca w dni wolne od pracy i $wieta.

Mozliwo$é podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

System wynagrodzenia zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP.
Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem.




2)

4)

5)

6)

7

8)

9)

CV wraz z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorecznym podpisem, zawierajgcy réwniez adres do korespondencji, numer
telefonu kontaktowego oraz adres e-mail.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, aktualna umowa o prace) .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(swiadectwa ukonczenia szkoly, dyplomy ukonczenia szkoly, $wiadectwa pracy).

Kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona jest
rekrutacja.

Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Radom (zatacznik
nr 2).

Oséwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnoéci
(zatgeznik nr 3).

Do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

10) Dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny byc podpisane czytelnie imieniem

i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

11) Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢

z oryginalem bedgcym w moim posiadaniu” oraz podpisane przez kandydata na
kazdej stronie dokumentu. W przypadku braku klauzuli ,za zgodnosc z oryginatem
bedgcym w moim posiadaniu” oraz podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.
Powyzszy zapis dotyczy zaréwno dokumentow skfadanych w wersji papierowej jak i
w wersji elektronicznej.

XI. Termin i miejsce skladania ofert:

1)
a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 czerwca 2024 r. do
godziny 11:00.

osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Radom,
ul. Janiszewska 48, 26-600 Radom, w godzinach 07:00 — 14:40.

pocztg tradycyjng — na adres: ul. Janiszewska 48, 26-600 Radom.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko referenta administracyjnego”.

2)
3)

4)

O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do Nadlesnictwa a nie
data stempla pocztowego.

Dokumenty zlozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.
Oferty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone dokumenty
zostang usuniete.

Xll. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

1)

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Radom. Rekrutacja bedzie prowadzona w etapach:

3-




- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

- Etap Il = rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami (max. 5 osob), ktorzy spetnili
wymagania formalne oraz otrzymali najwigcej punktow.

- Etap Ill = W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatow,

spetniajgcych niezbedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych

wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Nadle$niczemu.

2) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni pocztg
elektroniczng lub telefonicznie, na wskazany przez nich nr telefonu lub adres e-mail.

Xlll. Informacje dodatkowe:

1) Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

2) Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

3) Nadleéniczy Nadle$nictwa Radom zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

4) Nadlesnictwo Radom zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do
powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

5) Po zakonczeniu procesu naboru, dokumenty kandydatéw (ztozone pocztg tradycyjng
lub w sekretariacie), ktére byty rozpatrywane w tym procesie, zostang odestane na
podany przez nich adres, za wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego do
zatrudnienia (te dokumenty zostang dotgczone do jego akt osobowych). Dokumenty
ztozone pocztg elektroniczng nie bedg odsytane — zostang usuniete ze zbioru poczty
elektronicznej Nadlesnictwa, a te wydrukowane — zostang niezwtocznie zniszczone.

6) Nadlesnictwo Radom nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

7) Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac telefonicznie u Pani
Bernarda Zegarek — Kierownik LOE pod numerem telefonu 534 520 101 w dni
robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 14:40.

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralno$ci
2. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

3. klauzula informacyjna RODO

Jerzy NicehKaraskiewicz

)



