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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Smardzewice, 21-02-2025 r.
Zn. spr.: NK.1101.4.2025

Nadlesniczy Nadlesnictwa Smardzewice
oglasza nabdr zewnetrzny na stanowisko pracy kierownika Lesnego Osrodka
Szkoleniowego ,,Nagoérzyce”

|l. Podstawa Prawna:

Pismo Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09 sierpnia 2024 - znak
sprawy GK.013.197.2024 dotyczgce spojnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie nr 41/2024
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w t.odzi z dnia 27 sierpnia 2024 r.
w sprawie spojnej polityki kadrowej i ustalenia Regulaminu Rekrutacji w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi oraz w biurze RDLP
w todzi, znak spr. DO.1101.48.2024, Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Smardzewice nr 21/2022 z dnia 13.07.2022r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
zatrudniania nowych pracownikobw w drodze rekrutacji zewnetrznej, Decyzja
Nadlesniczego Nadles$nictwa Smardzewice nr 2/2025 z dnia 05.02.2025 r. w sprawie

powotania Komisji ds. naboru na stanowisko Kierownika LOS ,Nagorzyce”.

Il. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Smardzewice
ul. Gtéwna 1A, 97-213 Smardzewice, nr tel. +48 44 725 73 10,

e-mail: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl

lll. Okreslenie stanowiska :

Kierownik Lesnego Osrodka Szkoleniowego ,Nagorzyce”.

Nadlesnictwo Smardzewice, ul. Giéwna 1a, 97-213 Smardzewice
tel.: +48 44 725-73-10, fax: +48 44 725-73-28, e-mail: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl
Bank Pekao S.A. 12 1240 3145 1111 0000 2778 8505 www.Iasy.gov.pI



IV. Wymagania obligatoryjne, minimalne:

Obywatelstwo polskie;

Niekaralno$¢ za przestepstwa zgodnie z trescig art. 21 ust 3 ustawy o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 1802);

Niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Wyksztatcenie wyzsze i minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego w pracy na
podobnym stanowisku w branzy turystycznej;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.

V. Wymagania fakultatywne:
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Doswiadczenie w obstudze rezerwacji konferencyjnych i grupowych -
przygotowywaniu ofert, negocjowaniu warunkdéw, ustalaniu szczegétow,
wprowadzaniu listy gosci do systemu, rozliczaniu pobytu grup;

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz umiejetnosc pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista i zyczliwe podejscie do ludzi;

Znajomosc technik sprzedazy i dobrze rozwiniete umiejetnosci negocjacyjne;
Doskonata organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ koordynacji oraz prowadzenia
wielu projektow jednoczesnie;

Umiejetnos¢ planowania, analitycznego myslenia oraz pracy pod presjg czasu;
Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemdéw i podejmowania decyzji;
Inicjatywa i zaangazowanie w powierzone obowigzki;

Rzetelnos¢, terminowo$¢ oraz dbato$¢ o szczegoty;

10. Dyspozycyjnosc¢, gotowosc do pracy takze w weekendy i Swieta.

11. Znajomosc¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

12 Znajomos$¢ obstugi systemu rezerwacyjnego Booking

VI. Opis gtéwnych zadan na stanowisku:

1.

Samodzielne zarzgdzanie mieniem Skarbu Panstwa (Osrodek);
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Tworzenie rocznych planow finansowych i optymalizowanie kosztéw
w porozumieniu z Nadle$niczym Nadlesnictwa Smardzewice;

Nadzér nad remontami i naprawami na terenie osrodka — we wspotpracy
z dziatem Administracyjnym Nadlesnictwa Smardzewice;

Pozyskiwanie nowych klientéw biznesowych oraz budowanie i utrzymywanie

trwatych relacji z obecnymi i potencjalnymi klientami;

5. Sprzedaz ustug hotelowych, w szczegdlnosci powierzchni konferencyjnej;

6. Przygotowywanie ofert handlowych wedtug ustalonej polityki cen, formutowanie

9.

odpowiedzi na zapytania ofertowe i negocjacje kontraktow;

Przyjmowanie i obstuga rezerwacji powierzchni konferencyjnej oraz rezerwacji
grupowych w hotelu na poziomie oferowania, prowadzenia negocjacji z klientem;
Planowanie grup i konferencji odbywajgcych sie na terenie osrodka w oparciu
0 podpisane kontrakty;

Obstuga i opieka nad grupami pod katem oczekiwan klientow;

10.Czuwanie nad sprawnym przebiegiem konferenciji, spotkan i wszelkich eventéw

biznesowych w hotelu — biezgce rozwigzywanie problemow;

11.Scista wspétpraca z innymi dziatami oérodka,

12.Zapewnienie terminowego przeptywu informacji i prawidtowej komunikacji

w zespole w celu zapewnienia grupom jak najlepszej obstugi;

13.Petnienie funkcji ,Manager on Duty”, realizacja obranych strategii i zatozenh

budzetowych;

14.Prowadzenie social mediow ukierunkowanych na marketing oraz na dbanie

o pozytywny wizerunek Osrodka oraz Laséw Panstwowych.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce wykonywania pracy — Lesny Osrodek Szkoleniowy ,Nagorzyce”
potozony w Swolszewicach Matych, ul. Le$na 1, 97-213 Swolszewice Mate;
Zatrudnienie na czas okreslony 1-go roku, z mozliwoscig przedtuzenia umowy

na kolejny okres;

3. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy marzec 2025r.;

4. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

5. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego — jedynie moze zapewnic

pokoj z aneksem kuchennym w Osrodku.
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6. Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych (kursy i szkolenia)

7. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VIIl. Wymagane dokumenty:

Dokumenty obligatoryjne:

1.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1);

CV i list motywacyjny;

Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego;

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Smardzewice (zatgcznik nr
2);

5. Oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 3).

6. Zaswiadczenie z KRK na potwierdzenie niekaralnosci, o ktérej mowa w rozdziale

IV pkt 2 w przypadku zakwalifikowania sie do Il etapu postepowania

rekrutacyjnego.

Dokumenty fakultatywne:

. kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach,

szkoleniach oraz inne dokumenty na potwierdzenie posiadanych uprawnien i

umiejetnosci fakultatywnych.

Przedkladane kserokopie dokumentéw nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Oryginaty dokumentéw nalezy okazaé¢ do wgqladu podczas Il etapu postepowania

rekrutacyjnego.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw rekrutacyjnych:

1.

Dokumenty rekrutacyjne nalezy skfadac¢:
a) drogg pocztowg na adres: Nadle$nictwo Smardzewice, ul. Gtéwna 1A,
97-213 Smardzewice;
lub
b) osobiscie w sekretariacie
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Nadlesnictwa Smardzewice, ul. Gtéwna 1A,
97-213 Smardzewice.

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na kierownika LOS Nagérzyce”,

a w lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres

korespondencyjny kandydata.

2. Termin sktadania ofert: do dnia 28.02.2025 r. (do godz. 14:00).
Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu

Nadlesnictwa Smardzewice, a nie data stempla pocztowego.

X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice;

2. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch etapach :

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
oraz ustalenie listy kandydatoéw(spetniajgcych wymogi formalne) dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania;

Etap Il — wytonienie kandydata na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentoéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej bgdz testu lub obu form
tacznie;

3. O wynikach rekrutacji Nadlesnictwo powiadomi kandydatéw telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej;

4. Planuje sie rozstrzygniecie naboru w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od uptywu
terminu sktadania ofert.

Xl. Dodatkowe informacje:
1. Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym

fakcie za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie. W czasie rozmowy
kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaty dokumentéw, ktérych kserokopie
zostatly zataczone do dokumentacji aplikacyjnej;

2. Nadles$nictwo nie odsyta dokumentow. Dokumenty kandydata, ktéry zostat
wytoniony podczas rekrutacji dotgczone zostang do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg komisyjnie zniszczone,
jesli w terminie dwoch tygodni od dnia ogtoszenia wynikow rekrutacii, nie zostang

odebrane osobiscie przez zainteresowanych,;
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3. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem;
4. Niniejsze postepowanie w sprawie naboru moze byC uniewaznione przez

Nadlesniczego na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest p. Matgorzata Michalska

— specjalista ds. pracowniczych, nr telefonu: 44 725 73 10

Z powazaniem
Rafat Sobczak
Nadle$niczy
Nadles$nictwa Smardzewice

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Kwestionariusz osobowy (Zat.1)
2. Klauzula informacyjna (Zat.2)
3. Oswiadczenie (Zat. 3)
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