Lasowki, dnia 28.05.2026 r.

Zn. Spr.. NK.1101.3.2026

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GRODZSK
O NABORZE NA STANOWISKO
REFERENTA/STARSZEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNO-
RECEPCYJNYCH ( K/IM )

Nabodr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenia nr 28/2026 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu z dnia 27 maja 2026 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu.

1. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej LP prowadzgcej rekrutacje:

Nadlesnictwo Grodzisk, Laséwki 1, 62-065 Grodzisk WIkp.
2. Okreslenie adresatow ogtoszenia:

Ogtoszenie kierowane jest do pracownikéw i bytych pracownikéw jednostek
organizacyjnych LP oraz do kandydatow zewnetrznych.

3. Okreslenie stanowiska, na ktory prowadzony jest nabor:

Referent/Starszy referent ds. administracyjno-recepcyjnych

4. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

e obstuga recepcji i klientow

¢ rozliczanie pobytu gosci hotelowych

e obsluga ptatnosci ( kasa fiskalna, terminal ptatniczy )

e prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania OW ,Lesna Przystan” w

Rewalu

5. Termin zatrudnienia i miejsce wykonywania pracy:

e Przewidywany termin rozpoczecia pracy lipiec 2026 r.

Nadlesnictwo Grodzisk, Lasowki 1, 62-065 Grodzisk Wikp. "
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e Miejsce wykonywania pracy — Osrodek Wczasowy ,Lesna Przytan” w Rewalu, ul.
Biata 2, 72-344 Rewal.

e Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

e Praca wedlug harmonogramu w rownowaznym systemie czasu pracy.

e Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

o Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

6. Wynagrodzenie:

e Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug zasad obowigzujgcych w Lasach
Panstwowych — 7400,00 zl/brutto

7. Opis obligatoryjnych wymogow kwalifikacyjnych:

o Wyksztatcenie srednie: administracyjne/ekonomiczne/finansowo-ksiggowe/lesne

8. Wymagania fakultatywne:

o Wyksztatcenie wyzsze: administracyjne/ekonomiczne/finansowo-ksiegowe/lesne

e Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego pakietu MS Office (Word, Excel).

e Znajomos¢ programow rezerwacyjnych (KW Hotel, Previo i innych),

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

e Udokumentowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

9. Dodatkowe wymagania:

e dyspozycyjnosc do pracy zmianowej, takze w weekendy i swieta,
e umiejetnosc pracy z klientem i rozwigzywanie problemow,
e komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista

e prawo jazdy kat. B



10. Wymagane dokumenty
e CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej- opatrzony wtasnorecznym
podpisem.

List motywacyjny - opatrzony wtasnorgcznym podpisem.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i

doswiadczenie zawodowe opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej

(Swiadectwa pracy, opinie pracodawcow itp.) opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane ukofczone  kursy i

szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji, opatrzone wlasnorgcznym podpisem
(zatgcznik nr 1).

e Oswiadczenie kondydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO
(zatacznik nr 2).

¢ Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP ( zatacznik nr 3).

11.Termin i miejsce skladania dokumentéw przez kandydatéw :

e Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu nalezy sktadac¢ do 12.06.2026 roku do godziny 14:00 (decyduje data
wptywu):

o osobiscie, w zamknigtej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Grodzisk,

Lasowki 1, 62-065 Grodzisk Wlkp., w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do

piatku lub pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Grodzisk, Lasowki 1, 62-065

Grodzisk Wilkp.,

Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula: ,Nabér na

stanowisko referental/starszego referenta ds. administracyno-recepcyjnych”

oraz z podanym adresem do korespondencji, mailem i numerem telefonu.

Dokumenty, ktore wpltyng po terminie, nie beda rozpatrywane przez komisje

rekrutacyjna.
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12.Informacje dodatkowe:

e Nadlesnictwo Grodzisk oferuje dodatkowe $wiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

e Nadlesnictwo oferuje dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z zapisami w
PUZP LP.

e Mozliwo$é podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru

e Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabra¢ do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

e Do udzielania informaciji w sprawie naboru upowazniony jest Kierownik Osrodka
Weczasowego w Rewalu — Kinga Debska-Kusztelak (telefon: 573 322 815).

o Aplikacje kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy,
zostang zwrocone lub zniszczone w terminie do 14 dni od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

o Nadlesniczy Nadlesnictwa Grodzisk moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

o Nadlesniczy Nadlesnictwa Grodzisk zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

e Nadlesnictwo Grodzisk nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

e Zgodnie z art. 13 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 (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Grodzisk w zatgczniku nr 3
zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi
uzyskanymi na potrzeby rekrutacji

Zatgczniki:
1.Zgoda na przetwarzane danych osobowych.

2.Klauzula informacyjna

3.Kwestionariusz osobowy



Zatgcznik nr 1

(miejscowosc i data)
(imie i nazwisko, adres
kandydata do pracy )

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutac;ji
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w Kodeksie pracy oraz
w ustawie o lasach na stanowisko referenta/starszego referenta ds. administracyjno-
recepcyjnych, ogtoszonej w dniu 28.05.2026 r. prowadzonej przez Nadlesnictwo
Grodzisk.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatlam/em
poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy )



4)

5)

6)

8)

9)

10)

1)

Zatgacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Grodzisk
z siedzibg w Lasowkach, Lasowki 1, 62-065 Grodzisk wlkp.. Moze sie Pan/Pani
z nim skontaktowac drogg elektroniczng na adres e-mail: grodzisk@poznan.lasy,
telefonicznie pod numerem 614445301 lub tradycyjna pocztg na adres wskazany
powyzej.

W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
na oferowane stanowisko w Nadlesnictwie Grodzisk na podstawie ustawy
Kodeks pracy, ustawy o lasach oraz udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

W przypadku zawarcia umowy o prace, Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym
okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

W przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapow rekrutacji Pana/Pani
dane osobowe bedg przechowywane do korica zakonczenia rekrutacji.
Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania przekazanych
danych osobowych.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie
z prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce
do momentu wycofania zgody.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani ze sposdb przetwarzania danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

Obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawg Kodeks
pracy oraz ustawa o lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na
oferowane stanowisko, a ich nieprzekazanie wigza¢ sie bedzie z odrzuceniem
Panali oferty w procesie rekrutacji prowadzonym przez Nadlesnictwo Grodzisk.
Dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie np. zainteresowania, adres e-mail, numer telefonu
itp.

Pana/i dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.




Zatgcznik nr 3
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona
data

3 .
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 | ulica, nr domu i lokalu

5 | kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosc 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewoddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 [ gmina (dzielnica)

15 | wojewddztwo

WYKSZTAr CENIE

16 | poziom wyksztatcenia? |[16.1

16.2

16.3

17 kierunek wyksztatcenia [17.1

(zawod specjalnosc) 170

17.3

18 | nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19.1 stopien 20.1

19 | data ukonczenia 20 naukowy/tytut
19.2 3 ez
zawodowy

19.3 20.3

| 21 [ ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

"' Wypetnic, jesli inny niz adres zamieszkania
2Wpisaé¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie ogoinoksztaicace,
wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

® Whpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

.



Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci*

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

Al A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 c2

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

22 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnie)

POZOSTALE DANE OGOLNE

23 Imig ojca 24| Imie matki

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
od do

nazwa zaktadu pracy stanowisko

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé, data i podpis kandydata

* \Wiasciwe zakredlic (A1-poczatkujacy; AZ2-nizszy $redniozaawansowany; Bi-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe

5 Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole
nieobowigzkowe
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