OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje 0s6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny — pracownik recepcji
w Os$rodku Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slgskiej w Szczyrku

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Osrodku Konferencyjno-Szkoleniowym
Politechniki Slaskiej w Szczyrku bedzie nalezeé obstuga recepcji osrodka poprzez profesjonalng obstuge gosci,
w tym udzielanie informacji o dostgpnosci, standardzie i wyposazeniu pokoi, reagowanie na skargi klientow
i niezwloczne ich eliminowanie; wspolpraca z osobg kierujaca osrodkiem w zakresie dbatosci o pelne oblozenie
oraz zapewnienie rentownosci o$rodka; dokonywanie rezerwacji pokoi na przyjazdy grupowe i indywidualne,
sprawdzanie rezerwacji, rozmieszczenie gosci; biezaca sprzedaz miejsc noclegowych, w tym przyjmowanie
platnosci w formie gotéwki, rejestrowanie i obcigzanie gosci za pobyt; prowadzenie akcji marketingowych,
przygotowywanie ofert, prowadzenie korespondencji z klientami; wystawianie dokumentéw finansowych
zwigzanych z dziatalnoscig o$rodka; sporzadzanie dobowych i miesigcznych raportéw kasowych; wspoétpraca
z osobg kierujaca osrodkiem w zakresie zywienia gosci osrodka /cena, gramatura/; prowadzenie ewidencji
majgtku osrodka; prowadzenie ksigzki meldunkowej gosci osrodka, sprawozdawczo$¢ do GUS, a takze
zapewnienie i rejestrowanie $rodkéw ochrony osobistej dla personelu osrodka /ekwiwalent za pranie, odziez
ochronna, $rodki czystosci/.

2. Wymagania

1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu ekonomii, marketingu, hotelarstwa lub turystyki,
— 3 lata stazu pracy,
— do$wiadczenie w pracy w obszarze hotelarstwa, gastronomii lub turystyki,
— znajomo$¢ ustaw: Ustawy o ustugach turystycznych, Ustawy o rachunkowosci,
— znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z obstugg klienta, marketingu oraz finansow,
— umiejetno$¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/, kasy fiskalnej oraz podstawowych urzadzen

biurowych,

— umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
— dobra organizacja pracy wilasnej,
— umiejetno$¢ pracy w grupie.

2) dodatkowe:
— komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:

— zatrudnienie na umowe o prace na okres probny /3 m-ce/, pelny etat, stabilno$¢ zatrudnienia, mozliwos¢
awansu zawodowego.

Oferty zawierajagce CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostepny na stronie
internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy” oraz zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,samodzielny referent
administracyjny — pracownik recepcji w Osrodku Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slgskiej
w Szezyrku”, w terminie do dnia 22 grudnia 2014 roku, osobiscie w Biurze Rektora, przy ul. Akademickiej 2A,
pokoj nr 43/ wejscie od biura podrozy/ w godz. 7.00-15.00, lub przesta¢ na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
* Rektor

Polifechpiki Slaskiej
Prof. dr hab. in¥. Andrzej Karbownik



