Kierownik Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Koninie oglasza nabor na
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stanowisko
RECEPCJONISTY (PRACOWNIK OBSLUGI)
Liczba wakatéw: 1 etat
Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy, od 01.04.2018r.
Miejsce pracy: Szkolne Schronisko Mlodziezowe w Koninie, ul. Leopolda Staffa
5, 62-505 Konin
Do skladania ofert moze przystapic osoba, ktéra spelnia nastepujace
wymagania:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada minimum $rednie wyksztalcenie
3) posiada pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych ,
4) nie byla karana za przestepstwa popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢
przeciwko niej postepowanie karne,
5) posiada bardzo dobrg znajomos¢ jezyka angielskiego,
6) posiada bardzo dobrg znajomos¢ obstugi komputera, programow MS Office,
Internetu i poczty elektroniczne;j,
7) posiada znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych (fax, ksero, skaner),
8) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej,
9) jest komunikatywna,
10) jest dyspozycyjna,
11) wyraza gotowos¢ podjecia pracy w rownowaznym systemie czasu pracy,
12) mile widziana znajomos¢ drugiego jezyka obcego.
Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku recepcjonisty naleze¢ beda
m.in.:
1) w zakresie obstugi finansowej
- prowadzenie dokumentacji meldunkowej i finansowej dotyczacej grup
szkolnych i turystow indywidualnych,
- pobieranie optat za noclegi zgodnie z cennikiem, wystawianie paragonow i
faktur,
2) w zakresie obstugi turystycznej
- przyjmowanie rezerwacji 1 prowadzenie grafiku rezerwacji,
- dokonywanie rejestracji 0sob przebywajacych do SSM w ksigzce
meldunkowej i sporzadzanie listy 0séb w przypadku grup zorganizowanych
- prowadzenie rejestr u 0sdb korzystajacych z noclegu,
- udzielanie wszystkich informacji niezb¢dnych dla prawidlowego pobytu
turysty w SSM Konin,
3) w zakresie nadzoru nad wyposazeniem i funkcjonowaniem otoczenia
schroniska
- wydawanie 1 odbidr bielizny poscielowe;.
- systematyczna kontrola pomieszczen sypialnianych i ogélnodostepnych.




