BUBMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Cieszyn, dnia 14 sierpnia 2018 .
Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn
poszukuje pracownikdéw na stanowisko ds. obstugi recepcji — pomoc administracyjna
2 etaty (WS.12, WS.13)

Miejsce pracy: Referat Obiektéw Sportowych Wydziatlu Sportu
- Hala Widowiskowo-Sportowa lub Kapielisko Miejskie w Cieszynie

1. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. wyksztalcenie $rednie — preferowane ekonomiczne,
2. mile widziane:
1. doswiadczenie zawodowe w dzialalnosci zwigzanej z bezposrednig obstuga
klienta,
2. znajomos¢ zasad obrotu kasowego, zasad gospodarowania drukami scistego
zarachowania,
3. umiejetnos¢ sporzadzania i wlasciwej interpretacji zapiséw na fakturach,
4. umiejetnoé¢ sporzadzania pism urzgdowych,
3. dobra umieje¢tnos¢ obstugi komputera: pakietu biurowego, narzgdzi internetowych,
4, predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé
i zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnoéé w dziataniu, komunikatywnosé,
sumiennos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

2. ZAKRES ZADAN NA DANYM STANOWISKU

e Przyjmowanie optat za wstep do obiektow sportowych, za wypozyczenie sprzetu
— obstuga kasy fiskalnej 1 elektronicznego systemu sprzedazy.

e Udzielanie informacji klientom 1 gosciom obiektu.

e Sporzagdzanie dokumentow zwigzanych ze sprzedazg i gospodarkg finansows,
w tym faktur.

e Prowadzenie statystyk zwigzanych ze sprzedazg.

e Obstuga monitoringu — nadzér nad osobami znajdujgcymi si¢ w obiekcie, kierowanie
ruchem na lodowisku/rolkowisku, interweniowanie w przypadku zaistnienia sytuacji
zagrozenia.

e Udziclanie pierwsze] pomocy poszkodowanym i wzywanie stuzb medycznych
w przypadku zaistnienia wypadku.

e Dorazne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

e Dorazna obstuga wypozyczalni sprzetu sportowego.

W sprawie szczegolow nalezy zglasza¢ si¢ bezposrednio do Naczelnika Wydzialu Sportu
Urzgdu Migjskiego w Cieszynie p. Cezarego Ciencialy tel. 334794395




	Page 1

