
Europejskie Centrum Kształcenia i
Wychowania OHP w Roskoszy
http://ohproskosz.bip-e.pl/ros/ogloszenia/18314,Praca-na-stanowisku-Recepcjonista-Hotel-ECKiW-w-Roskoszy.ht
ml
10.04.2024, 06:57

Praca na stanowisku - Recepcjonista - Hotel
ECKiW w Roskoszy

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Europejskim Centrum Kształcenia
i Wychowania Ochotniczych Hufców Pracy w Roskoszy

Data ukazania się ogłoszenia: 2 czerwiec 2022 r.
Termin składania oferty pracy: 20 czerwiec 2022 r.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do ECKiW
OHP), nie będą rozpatrywane.

Praca na stanowisku recepcjonista w systemie równoważnym  w wymiarze:  pełny etat –
umowa o pracę na  czas zastępstwa, wynagrodzenie zasadnicze 3010,00 zł (miesięcznie
brutto). + dodatek stażowy, dodatek za pracę w godzinach nocnych i popołudniowych.

    
Miejsce pracy:
Europejskie Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Roskoszy

Wymagania:

 

wykształcenie  wyższe,  

znajomość obsługi komputera

doskonała organizacja pracy,

znajomość języka angielskiego

obowiązkowość, odpowiedzialność, terminowość, kreatywność i innowacyjność

samodzielność w wykonywaniu obowiązków oraz umiejętność współpracy z innymi
pracownikami,

 

Obowiązki:

 



Recepcjonista zatrudniony jest  w recepcji hotelowej

Do jego obowiązków należy:

1. Udzielanie wyczerpującej i wszechstronnej informacji o świadczonych usługach.

2.Załatwianie spraw związanych z zakwaterowaniem gości w hotelu:

pobieranie dokumentów tożsamości,

przydzielanie pokoju oraz wydawanie kluczy,

wpisywanie na podstawie dokumentów tożsamości do książki meldunkowej oraz do
książki pokoi,

wystawianie paragonów oraz pobieranie należności za usługę,

wystawianie faktur, 

obsługa  uczestników szkoleń w zakresie  zakwaterowania, prowadzenie list
zakwaterowania zbiorowego,

3.Przyjmowanie kluczy ze zwolnionych pokoi od gości indywidualnych oraz   grup
zorganizowanych.

4.Zgłaszanie sprzątaczce wolnych pokoi, celem posprzątania, a także ustalenia
ewentualnych  szkód lub usunięcie awarii.

5. Zwracanie uwagi na zachowanie się gości , nie dopuszczanie do zakłócenia spokoju i
uszkodzenia mienia.

6. Przyjmowanie rezerwacji miejsc hotelowych.

7 .Obsługa terminala kart  płatniczych .

8. Obsługa  portalu rezerwacyjnego bloking.com                         

9. Obsługa komputera w zakresie programu hotelowego.

10. Przyjmowanie dyżuru od poprzedniej zmiany wg. grafiku pracy.

11.Wpłacanie należności do kasy  ECKiW OHP w Roskoszy.

12. Utrzymanie w należytej czystości stanowiska pracy i  przyległych pomieszczeń
sanitarnych. 

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność
z oryginałem),

kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie oraz inne dokumenty
świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach
(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).

Kontakt:

Europejskie Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Roskoszy
 

Inne informacje:
1. Wstępny etap rekrutacji zostanie przeprowadzony w oparciu o analizę nadesłanych do
ECKiW dokumentów. Kandydaci, którzy zostaną wybrani w pierwszym etapie rekrutacji
zostaną telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do drugiego etapu rekrutacji
jakim jest rozmowa kwalifikacyjna, weryfikująca formalne kwalifikacje kandydata.
2. Oferta pracy jest skierowana również do osób posiadających orzeczony stopień
niepełnosprawności.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
 Informacji Publicznej ECKiW OHP.

Dodatkowe informacje na temat powyższej oferty pracy można uzyskać pod numerem
telefonu (83) 344 48 47 (p. Marzena Jówko –  specjalista ds. kadr i płac ECKiW OHP
w Roskoszy)

UWAGA!
Europejskie Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Roskoszy zapewnia odpowiednie
warunki pracy dla osób niepełnosprawnych z lekkim lub umiarkowanym stopniem
niepełnosprawności.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w ECKiW OHP w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,  był wyższy niż 6%.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez ECKiW OHP w Roskoszy, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)”.

Ofertę przygotował:
Marzena Jówko –  specjalista  ds. kadr i płac.

 

Klauzula informacyjna:



 

Administratorem danych jest  Dyrektor Europejskiego Centrum Kształcenia
 i Wychowania OHP  Roskosz 23, 21-500 Biała Podlaska

Dane kontaktowe Administratora Ochrony Danych Osobowych: Europejskie
Centrum Kształcenia i Wychowania OHP  Roskosz 23, 21-500 Biała Podlaska
eckiwroskosz@ohp.pl

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikował/a. Ma Pan/Pani prawo dostępu do
treści swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie określonym
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz aktów
wykonawczych jest obowiązkowe.

Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji.

Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane do czasu zakończenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracy, na które Pan/Pani aplikował/aplikowała lub/i do
czasu cofnięcia przez Pana/Panią zgody (w zakresie w jakim jej udzielono). Po
zakończonym procesie rekrutacji dokumenty będą komisyjnie niszczone po upływie
10 dni od dnia zakończenia rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo dostępu do treści swoich danych, w tym uzyskania ich
kopii, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania czy cofnięcia swojej zgody.

Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie
danych określonych w Kodeksie Pracy oraz w aktach wykonawczych, spowoduje
niemożliwość wzięcia udziału w rekrutacji. Pana/Pani dane osobowe wskazane w
Kodeksie Pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według wymogów
ogłoszenia), są przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest
konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji.

Pozostałe dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pana/Pani
dobrowolnej zgody, którą Pan/Pani wyraził/a wysyłając nam swoje zgłoszenie
rekrutacyjne.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, że przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dodatkowe informacje można uzyskać e-mail: eckiwroskosz@ohp.pl

Informacja o wynikach rekrutacji:

Zatrudniona osoba: Anna Jarmołowicz

Uzasadnienie: Wybrana kandydatka spełniła wymagania i oczekiwania określone w ofercie



i w opinii komisji jest najlepiej przygotowana do pracy na oferowanym stanowisku.

Metadane

Data publikacji : 07.06.2022
Data modyfikacji : 12.07.2022
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Europejskie Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Roskoszy

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:

Osoba udostępniająca informację:
Małgorzata Zając

Osoba modyfikująca informację:
Małgorzata Zając
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