
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI Sl4SXfU, z siedzib4 w Gliwicachprzy ul. Akademickiej 24
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administraryjny - pracownik recepcji
w Osrodku Konferencyjno-szkoleniowym Politechniki Sl4skiej w Szcryrku

l. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Osrodku Konferencyjno-Szkoleniowym
polit-echniki SQskiej w Szczyrku bgdzie naleaet obstuga recepcji oSrodka poprzez profesjonaln4 obslugg goSci,

w tym udzielanie informacji o dostgpnoSci, standardzie i wypostveniu pokoi, reagowanie na skargi klient6w

iniezv,il.oczne ich eliminowanie; wsp6lpraca z osobq kieruj4c4 oSrodkiem w zakresie dbalo5ci o pelne oblozenie

oraz zapewnienie rentownoSci oSrodka; dokonywanie rezerwacji pokoi na przyiazdy grupowe i indywidualne,

sprawdianie rezerwacji, rozmieszczenie go6ci; biel4ca sprzedul miejsc noclegowych, w tym przyjmowanie

platnoSci w formie got6wki, rejestrowanie i obciqzanie goSci za pobyt; prowadzenie akcji marketingowych,

przygotowywanie ofert, prowadzenie korespondencji z klientami; wystawianie dokument6w finansowych

zwi4zanych z dzialalno5ci4 oSrodka; sporz4dzanie dobolvych i miesigcznych raport6w kasowych; wsp6lpraca

z osob4 kieruj4c4 oSrodkiem w zakresie Zywienia go6ci oSrodka lcena, grarnatura/; pomoc w pracach

porz4dkowych i obsludze kelnerskiej; prowadzenie ewidencji maj4tku oSrodka; prowadzenie ksi4Zki

meldunkowej goSci oSrodka, sprawozdawczoSl do GUS, atak:Ze zapewnienie i rejestrowanie Srodk6w ochrony

osobistej dla personelu oSrodka /ekwiwalent zapranie, odzie? ochtonna, Srodki czystoSci/.

2. Wyrnagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcenie: Srednie, preferowane z zakresu ekonomii, marketingu, hotelarstwa lub turystyki,

4lata stazu pracy,

doSwiadczenie w pracy w obszarze hotelarstwa, gastronomii lub turystyki,
znajomoS6 ustaw: Ustawy o uslugach turystycznych, Ustawy o rachunkowoSci,

znaj omo66 zagadnieft zwi4zanych z obslug4 klienta, marketingu oraz finans6w,

umiejgtnoSi obslugi komputera /pakiet MS Office/, kasy fiskalnej oraz podstawowych urzqdzeft

biurowYch,
umiejgtno6d pracy pod presj4 czasu,

dobra or garrizacja pracy wlasnej,
umiej gtnoS 6 pracy w grupie.

2) dodatkowe:
komunikatyumo56, odpowiedzialnoS6, zaanguhowanie w pracg, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika SQska oferuje:

zatrudnienie na umowg o pracg na okres pr6bny 13 m-cel, pelny etat, stabilno6d zatrudnienia, mo2liwoS6

awansu zawodowego.

Oferty zawierajqce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie

i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie

internetowej www.polsl.pl w zakadce,,oferty pracy" oraz zgodq na przetwarzanie danych osobowych na pottzeby

rekrutacji, oraz po jej zakoiczeniu, naleiry skladad w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,samodzielny referent

administracyjny pracownik recepcji w Osrodku Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slqskiei

w Szczyrku", w terminie do dnia 11 marca 2015 roku, osobiScie w Dziale Organizacji Zaru4dzania, prry ul.
Akademickiej 2A,pok6j nr 43lwejScie od biura podr62ylw godz. 7.00-15.00, lub przesla6 na adres:

POLITECHNIKA SL.{SKA
ul. Akademicka 2,A.

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Rektor

Prof. dr


