Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji Spolecznej im. plk. Witolda Pileckiego
w Tomaszowie Mazowieckim
97-200 Tomaszéw Mazowiecki ul. Farbiarskiej 20/24

poszukuje osoby na wolne stanowisko pracy — pracownik administracyjny Bazy noclegowej

przy ul. PCK 10

I WARUNKI PRACY 1 PLACY

1 etat (40 godzin tygodniowo) —umowa o prace
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 22.10.2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. 2015 poz.
1798)

II GLOWNE WYMAGANIA

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

wyksztalcenie wyisze o specjalnodci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 2-letni staz pracy na samodzielnym stanowisku,

umiejgtnosé obshugi komputera,

znajomos$¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych, prawa pracy, podstaw ksiegowosci, prawa

budowlanego, przepiséw bhp i ppoz. oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu
hotelarskiego oraz dziatalnoscia instytucji kultury.

I WYMAGANIA DODATKOWE

1.

Vo NALE WD

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

dobra organizacja pracy, rzetelnosé,

dyspozycyjnos¢ i terminowosé,

umieje¢tnos¢ redagowania pism,

odporno$¢ na dzialanie pod presja czasu,

wytrwalos¢ i cierpliwo$é,

dokladnos¢, samodzielnosé, samokontrola, odpowiedzialno$é
operatywno$¢ i skuteczno$é,

kontrolowanie wiasnych emocji, odpornosé emocjonalna, radzenie sobie ze stresem,
tolerancyjnosé,

zamitowanie do fadu i porzadku,

odpowiedzialnos¢ za innych,

mila aparycja,

wysoka kultura osobista,

elastycznos$¢ i otwarto$¢ na zmiany,

zdolnos¢ koncentracji uwagi,

uzdolnienia organizacyjne,

zdolno$¢ nawiazywania kontaktu z ludzmi,

zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

zdolnosé rozwigzywania konfliktow;

IV. ZAKRES ZADAN

1.

Biezgca sprzedaz miejsc noclegowych, dokonywanie i sprawdzanie rezerwacji, ustalanie z go$émi
terminu pobytu.

—




% =

10
11
12
13
14
15

16
17
18

Udzielanie informacji o dostgpnosci, standardzie i wyposazeniu pokoi
Rejestrowanie i meldowanie gosci
Rozliczenie pobytu gosci (obcigzanie gosci za pobyt, przyjmowanie platnosci w formie
gotéwkowej 1 bezgotdwkowej, wystawianie FV i PK)
Wymeldowanie gosci.
Opieka nad gosémi podczas calego pobytu:
- uprzejme powitanie, przyjmowanie i zegnanie gosci
- kierowanie gosci do wlasciwych miejsc
- reagowanie na skargi klientéw i w miar¢ mozliwosci niezwloczne eliminowanie ich
- udzielanie informacji w zakresie ustug oferowanych przez Baze noclegowa oraz dodatkowych
(z zakresu: dyzuréw lekarzy, aptek, komunikacji, ustug przewodnikéw, ustug rekreacyjnych,
imprez kulturalnych i sportowych)
Drukowanie raportéw fiskalnych dobowych i miesigecznych.
Biezgca sprzedaz miejsc noclegowych, dokonywanie i sprawdzanie rezerwacji, ustalanie z go§émi
terminu pobytu.
Prowadzenie biezacej ewidencji pokoi czystych i wymagajacych posprzatania, wolnych pokoi
i przewidzianych do zwolnienia.
. Obsluga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, kasy fiskalnej, terminala, komputera.
. Przekazywanie danych dotyczacych przewidywanego oblozenia osobie sprzatajace;j.
. Przekazywanie kierownikowi Bazy noclegowej wszelkich uwag gosci dotyczacych BN.
. Prowadzenie dokumentacji recepcji.
. Utrzymywanie na biezgco porzadku i wygladu estetycznego pomieszczenia biurowego.
. promowanie Bazy noclegowej,
. inwentaryzacja oraz oznakowanie majatku BN,
. opisywanie faktur na zakupy dokonywane w Bazie noclegowej

. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Kierownika Bazy noclegowe;j.

V  WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje,

Kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji

pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub

za przestgpstwo skarbowe, '

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania

zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci:

1. .Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (. j. Dz. U, 2019 r. poz.1781).

.................................................................................................

(miejscowos¢ i dataj (podpis kandydat}

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam ze sq one zgodne z prawdg.

.................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis kandydatj




3. Zapoznalem sig z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie do ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie”

................................................................................................

(miejscowo$¢ i data) (podpis kandydat)

VI TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Powiatowego Centrum
Animacji Spolecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim lub przestaé poczta
w terminie do dnia 15.07.2024 r. (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres: Powiatowe Centrum
Animacji Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim, 97-200 Tomaszéw
Mazowiecki
ul, Farbiarska 20/24 z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracownika administracyjnego Bazy
noclegowej przy ul. PCK 10”
Dokumenty, ktére nie wplynat w okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci speiajagcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

VII INNE INFORMACIJE

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 44 724-63-34

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Animacji Spolecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim
oraz na tablicy informacyjnej PCAS.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty. Po uplywie
tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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