Zakres czynnosci (obowigzkow) pracownika

Nazwa i adres pracodawcy:

Centrum Rekreacyjno-Wypoczynkowe FALA1 Sp. z 0.0.
76-032 Mielno, Lazy
Ul. Goscinna 5

Dane dotyczace pracownika:

Imie i nazwisko :
Stanowisko : Pracownik recepcji
Podlega : Kierownik recepcji

A. Zakres obowiazkéw pracowniczych

§1.

Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.

§2.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci :

5)
6)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

B. Zakres obowiazkow dotyczacy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

W szczegolnosci  pracownik jest obowiazany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich.

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldzialaé z pracodawca w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzega¢ przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.



C. Zakres czynnos$ci na stanowisku pracy pracownika :

1) Swiadczenie i sprzedaz ustug hotelarskich

2) Czynnosci zwiazane z obstuga gosci po przyjezdzie, w czasie pobytu jak i przy wyjezdzie z hotelu
(opieka nad gosciem w trakcie jego catego pobytu i stuzenie pomoca w kazdej sytuacji, meldowanie
gosci, przydzielanie pokoi i wydawanie kluczy, przyjmowanie rezerwacji, wystawianie rachunkéw
i przyjmowanie nalezno$ci gotdwkowych gosci, obstuga korespondencji, odbieranie telefonow,
udzielanie informacji, przyjmowanie reklamacji, prowadzenie rachunkéw zwiazanych z pobytem gosci,
obshuga centrali telefonicznej, przyjmowanie zlecen budzenia gosci oraz zapotrzebowania na inne
ustugi jak np. ushugi kosmetyczne, wypozyczalnia sprzgtu sportowego, itp.)

3) Wykonywanie prac biurowych i administracyjnych w zakresie prowadzenia recepcji

4) Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej

5) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji firmowej

6) przyjmowanie i przekazywanie gotowki przed rozpoczeciem i zakonczeniem zmiany

7) Obsluga programu komputerowego zarzadzajacego stanem wolnych pokoi

8) Chronienie danych osobowych przed ich utrata oraz dostgpem osdb nieuprawnionych, zgodnie
z przepisami prawa i przyjetymi w tym zakresie procedurami.

9) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

10) Prowadzenie ewidencji komputerowej w systemie PLAZA

11) Przygotowanie raportu kasowego i fiskalnego raportu dobowego

12) Wzywanie pogotowia ratunkowego, strazy pozarnej lub policji w razie zaistnienia sytuacji, w ktorych
interwencja pracownikow tych instytucji jest konieczna (jednoczesnie nalezy powiadomic¢ o zdarzeniu
kierownika recepcji)

13) Swiadczenie ustug w zakresie informacji turystycznej dotyczacej rozktadow jazdy, godzin otwarcia
muzedw, wystaw, repertuarOw kin, imprez artystycznych i sportowych, oferty biur podrozy,
dostepnosci atrakcji turystycznych, centrow rekreacyjnych i in.

14) Stata wspoétpraca z innymi dziatami hotelu

15) Wykonywanie innych polecen wydanych przez dyrektora wynikajacych z organizacji pracy w osrodku

Niniejszy zakres czynnosci (obowiazkow) jest integralng czg$cia umowy o prace.
Zakres obowiazkdéw obowiazuje od dnia...............

Powyizszy zakres czynnosci przyjmuje do
wiadomosci i przestrzegania,
i potwierdzam jego odbidr.

(podpis pracodawcy)
(data i podpis pracownika)



