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Praca na stanowisku - Recepcjonista - Hotel
ECKiW w Roskoszy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Europejskim Centrum Ksztatcenia
i Wychowania Ochotniczych Hufcéw Pracy w Roskoszy

Data ukazania sie ogltoszenia: 2 czerwiec 2022 r.

Termin sktadania oferty pracy: 20 czerwiec 2022 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do ECKiW
OHP), nie beda rozpatrywane.

Praca na stanowisku recepcjonista w systemie rownowaznym w wymiarze: pelny etat -
umowa o0 prace na czas zastepstwa, wynagrodzenie zasadnicze 3010,00 zt (miesiecznie
brutto). + dodatek stazowy, dodatek za prace w godzinach nocnych i popotudniowych.

Miejsce pracy:
Europejskie Centrum Ksztalcenia i Wychowania OHP w Roskoszy

Wymagania:

W

wyksztatcenie wyzsze,

» znajomos¢ obstugi komputera

> doskonata organizacja pracy,

» znajomosc¢ jezyka angielskiego

» obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, kreatywnos$¢ i innowacyjnos¢

» samodzielno$¢ w wykonywaniu obowiazkow oraz umiejetnosé¢ wspdtpracy z innymi
pracownikami,

Obowiazki:



Recepcjonista zatrudniony jest w recepcji hotelowej

Do jego obowiazkéw nalezy:

1. Udzielanie wyczerpujacej i wszechstronnej informacji o Swiadczonych ustugach.
2.Zatatwianie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem gosci w hotelu:

» pobieranie dokumentow tozsamosci,
» przydzielanie pokoju oraz wydawanie kluczy,

» wpisywanie na podstawie dokumentéw tozsamosci do ksigzki meldunkowej oraz do
ksiazki pokoi,

» wystawianie paragonoéw oraz pobieranie naleznosci za ustuge,
> wystawianie faktur,

» obstuga uczestnikdw szkolen w zakresie zakwaterowania, prowadzenie list
zakwaterowania zbiorowego,

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

4.7Zgtaszanie sprzataczce wolnych pokoi, celem posprzatania, a takze ustalenia
ewentualnych szkod lub usuniecie awarii.

5. Zwracanie uwagi na zachowanie sie gosci, nie dopuszczanie do zaktdécenia spokoju i
uszkodzenia mienia.

6. Przyjmowanie rezerwacji miejsc hotelowych.

7 .Obstuga terminala kart ptatniczych .

8. Obstuga portalu rezerwacyjnego bloking.com

9. Obstuga komputera w zakresie programu hotelowego.

10. Przyjmowanie dyzuru od poprzedniej zmiany wg. grafiku pracy.
11.Wptacanie naleznosci do kasy ECKiW OHP w Roskoszy.

12. Utrzymanie w nalezytej czystosci stanowiska pracy i przylegtych pomieszczen
sanitarnych.

Wymagane dokumenty:

> list motywacyjny,

> CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

» kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

» kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie oraz inne dokumenty
Swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kontakt:

Europejskie Centrum Ksztalcenia i Wychowania OHP w Roskoszy

Inne informacje:

1. Wstepny etap rekrutacji zostanie przeprowadzony w oparciu o analize nadestanych do
ECKiW dokumentow. Kandydaci, ktorzy zostana wybrani w pierwszym etapie rekrutacji
zostana telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do drugiego etapu rekrutacji

jakim jest rozmowa kwalifikacyjna, weryfikujaca formalne kwalifikacje kandydata.

2. Oferta pracy jest skierowana rowniez do 0oséb posiadajacych orzeczony stopien
niepelmosprawnosci.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ECKiW OHP.

Dodatkowe informacje na temat powyzszej oferty pracy mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu (83) 344 48 47 (p. Marzena Jowko - specjalista ds. kadr i ptac ECKiW OHP
w Roskoszy)

UWAGA!

Europejskie Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Roskoszy zapewnia odpowiednie
warunki pracy dla os6b niepelnosprawnych z lekkim lub umiarkowanym stopniem
niepelnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w ECKiW OHP w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez ECKiW OHP w Roskoszy, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)”.

Oferte przygotowat:
Marzena Jéwko - specjalista ds. kadr i ptac.

Klauzula informacyjna:



» Administratorem danych jest Dyrektor Europejskiego Centrum Ksztatcenia
i Wychowania OHP Roskosz 23, 21-500 Biata Podlaska

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

> Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowatl/a. Ma Pan/Pani prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz aktow
wykonawczych jest obowigzkowe.

> Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji.

> Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracy, na ktore Pan/Pani aplikowal/aplikowata lub/i do
czasu cofniecia przez Pana/Pania zgody (w zakresie w jakim jej udzielono). Po
zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty beda komisyjnie niszczone po uptywie
10 dni od dnia zakonczenia rekrutacji.

» Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, w tym uzyskania ich
kopii, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania czy cofniecia swojej zgody.

> Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie
danych okreslonych w Kodeksie Pracy oraz w aktach wykonawczych, spowoduje
niemozliwos¢ wziecia udziatu w rekrutacji. Pana/Pani dane osobowe wskazane w
Kodeksie Pracy lub w innych ustawach szczegotowych (wedtug wymogow
ogtoszenia), sa przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest
konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji.

» Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pana/Pani
dobrowolnej zgody, ktéra Pan/Pani wyrazil/a wysytajac nam swoje zgtoszenie
rekrutacyjne.

> Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

» Dodatkowe informacje mozna uzyskac e-mail: eckiwroskosz@ohp.pl

Informacja o wynikach rekrutacji:
Zatrudniona osoba: Anna Jarmotowicz

Uzasadnienie: Wybrana kandydatka spetnita wymagania i oczekiwania okreslone 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 udostepniajacy informacje:

Europejskie Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Roskoszy

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:

Osoba udostepniajaca informacje:
Malgorzata Zajac

Osoba modyfikujaca informacje:
Malgorzata Zajac

Nastepny Strona
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