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Dom Pomocy Społecznej w Lisówkach zatrudni osobę na stanowisko RECEPOONISTA/
RECEPOON|STKA

l. Wymagania

a. Wymagania podstawowe:

a) posiadanie wykształcenia m inim um zawodowego;
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisku.

b. Wymagania dodatkowe:

a) Książeczka sanitarno -epidemiologiczna;
c) obowiązkowość, odpowiedzialność, komunikatywność;
d) umiejętność pracy w zespole oraz dobrej organizacji pracy;

e) obsługa kasy fiskalnej;
f) odporność na sytuacje stresowe.

ll. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) wykonywanie czynności związanych z bezpośrednią obsługą gości i mieszkańców DPS;

b) nadzór nad bezpieczeństwem mieszkańców- obsługa systemów alarmowych, monitoringu,
sygna lizacji pożaru, centra li telefonicznej;
c)wykonywanie czynnościporządkowych m.in. sprzątanie pomieszczeń biurowych;
d ) prace administracyjno-biurowe;
e) meldowa nie i wymeldowa nie gości (przygotowa nie pokoi hotelowych);
f) naliczanie należności oraz przygotowanie dokumentów sprzedaży usług;
g) dbanie o estetykę otoczenia i wysoki standard obsługi gości i mieszkańców.

!ll. warunki zatrudnienia na stanowisku:

Umowa o pracę na czas określony (docelowo na czas nieokreślony)
Wymiar etatu: pełny wymiar czasu pracy (1/1)

Równoważny system czasu pracy do 12 godzin
Praca w systemie zmianowym w godzinach 6:00-18:00 oraz 18:00-6:00 w dni pracy wynikające z
harmonogramu- również soboty, niedziele, święta.

|V. Wymagane dokumenĘ:

Lf cv,
2/ kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje,
3/ podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29.08.L997 r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. tj. z2016 r. poz.

922 z późn.zm.) (druk dostępny pod adresem www.dpslisowki.powiat.ooznan.ol/bip ) zakładka
oferty pracy ) klauzula informacyjna kandydat)
Osoby zainteresowane proszone są o przesyłanie dokumentów rekrutacyjnych (CV, list motywacyjny,
kopie dyplomów, dokumenty potwierdzające kwalifikacje, doświadczenie zawodowe) na adres
mailowy : sekretariat@dpslisowki.powiat,poznan.p| lub pocztą tradycyjną na adres DPS w Lisówkach,

ul. Leśne Zacisze 2,62-070 Dopiewo



klauzula dot. przetwarzania danvch do cv:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Dom Pomocy Społecznej

w Lisówkach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Recepcjonisty/Recepcjonistki zgodnie

z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000 zpóżn,zm| oraz Rozporządzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20t6l679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku sprawie ochrony osób fizycznych w związku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrekĘwy
95l 46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE,L.2016.119.1)

Dokumenty aplikacyjne przyimowane są do dnia 22.08.2025r. DokumenĘ, które wplyną po

terminie rekrutacji nie będą rozpatrywane.

Dom Pomocy Społecznej zastrzega sobae prawo do odpowiedzitylko na wybrane oferty.


