Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

11.
12.

13.
14.
15.
16.

.Dba o aktualno$¢ informacji umieszczonych na tablicach i w poblizu stanowiska pracy oraz

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O S

Praga-Poludnie m.st. Warszawy X
p'u\ga\ afendpic

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
z siedzibg w ( 04-393 ) Warszawa, ul. Siennicka 40

KASJER - RECEPCIJONISTA

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 100 % etatu

Realizuje strategie zwickszania przychodéw poprzez aktywna sprzedaz ustug oferowanych przez
Osrodek Sportu 1 Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie,

Obstuguje kase fiskalna, sporzadza raporty kasowe, wystawia faktury, rozlicza z kasg gtdwna wptaty
gotowkowe, przygotowuje i rozlicza depozyty oraz obstuguje terminale ptatnicze,

Obstuguje osobiscie klienta zgodnie z Elektronicznym Systemem Obstugi Klienta, w szczegolnosci
weryfikuje 1 rozlicza czas przebywania w strefie ptatnej,

Weryfikuje uprawnienia klienta do znizek oraz rejestruje bezptatne wejscia dzieci i mtodziezy
korzystajacych z obiektu w ramach akcji organizowanych przez m.st. Warszawa, a w szczeg6lnosci
,, Lato w miescie ” 1,, Zima w mie$cie”,

Udziela szczegdtowych informacji ( bezposrednio i telefonicznie) dotyczacych zakresu 1 cen ustug]
oferowanych w obiekcie,

Udziela ogdlnych informacji o ustlugach §wiadczonych przez Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicyj
Praga-Potudnie,
Udziela informacji o zasadach funkcjonowania obiektu, w szczegdlnosci o dniach i godzinach|
otwarcia oraz obowigzujacych na terenie regulaminach i przepisach,

Wspotpracuje z osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie danych ustug i1 zajg¢ sportowych w
zakresie zapisow, kwalifikacji do grup szkoleniowych,

Dba o zachowanie nalezytej czysto$ci w miejscu pracy oraz jego otoczeniu,

zamieszczanych na stronie internetowej Osrodka,

Kontroluje liczbe klientéw korzystajacych z danej ustugi,

Monitoruje porzadek publiczny oraz stan bezpieczenstwa na obiekcie, informuje odpowiednie
stuzby 1 przetozonych o zauwazonych naruszeniach porzadku publicznego badz o zachowaniach
sprzecznych z og6lnie przyjetymi normami albo o prébach wejécia na teren bez posiadania waznego
dokumentu uprawniajacego do skorzystania z ustug,

Przestrzega przepisoOw bhp i p.poz, tajemnicy sluzbowej i regulaminu ubioru,

Przestrzega w Osrodku zasad wspotzycia spotecznego

Aktywnie tworzy pozytywny wizerunek Os$rodka,

Wykonuje inne polecenia stluzbowe przelozonych oraz Dyrektora Osrodka mieszczace si¢ w
ogoblnych obowigzkach wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy i zwigzane z prawidlowym|
funkcjonowaniem Osrodka.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na terenie obicktow Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie m.st.
Warszawy w tym hale sportowe i ptywalnie.

Budynki wyposazone w wind¢ dostosowang do osdb poruszajacych si¢ wozkiem inwalidzkim.

Budynki niedostosowane dla os6b niedowidzacych i niewidzacych.

Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg w rOwnowaznym systemie czasu pracy, praca
Zmianowa.

Praca w pomieszczeniu oraz na terenie Osrodka.

Prowadzenie sprzedazy ushug, bezposrednia obstuga klienta. Obstuga podstawowych urzadzen biurowych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwal
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902), !

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie,

minimum roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe,

doswiadczenie zawodowe z zakresu pracy na stanowisku kasjera,

doswiadczenie w obstudze Elektronicznego Systemu Obstugi Klienta,

znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ( drukarka, faks, skaner, kserokopiarka itp.),
- pozadane kompetencje: sumienno$¢, komunikatywno$¢, obowigzkowosé¢, odporno$é na stres,
umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz
dziataniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, zdyscyplinowanie, ukierunkowanie na rezultaty
pracy, doktadno$¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

1 w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016, poz. 902)



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Podpisane odrecznie:

- curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorecznie,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw|
publicznych - podpisane wlasnorecznie,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane wiasnorgcznie,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)” -
podpisang wiasnorgcznie.

Oraz
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016, poz. 902),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,
kserokopie uprawnien zawodowych, ukonczonych kursoéw 1 szkolen,
kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy i nabyte umiejetnosci.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw osobiscie lub przestanie ich za
pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy
ul. Siennicka 40, 04-393 Warszawa

w terminie do dnia 11.12.2017 r. do godziny 15:00.

z dopiskiem na kopercie:
., Kasjer - Recepcjonista + imi¢ i nazwisko Kandydata”

Oferty dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedq rozpatrywane. Decyduje data wplywu do Osrodka.




