Nabdr na stanowisko: PRACOWNIK RECEPCJI/PRACOWNICA RECEPCIJI
w Centrum Opieki Wytchnieniowej (COW) w Gdarisku

Zakres zadan:

1. biezaca obstuga interesantéw polegajaca na:

e rzetelnym udzielaniu informacji na temat ustug swiadczonych przez COW;
e przyjmowaniu zgtoszen do opieki wytchnieniowej;

2. obstuga urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie recepcji (telefon, kserokopiarka, komputer,

drukarka) oraz biezgce (niezwtoczne) informowanie przetozonego o ewentualnych awariach w/w

sprzetéw;

wspotpraca i dbatosé o sprawny przeptyw informacji pomiedzy Recepcjg a pozostatymi dziatami COW;

4. przyjmowanie przesytek od dostawcédw, przyjmowanie i wysytka korespondencji, dokonywanie
ewentualnych optat gotéwka;

5. dbatos¢ o bezpieczenstwo oséb i mienia znajdujgcych sie w COW, identyfikacja oséb wchodzgcych na
teren COW i celu wizyty (poprzez egzekwowanie wpisu do odpowiednich ewidencji: ,,Odwiedzajacy”,
,Wolontariusze”) i kierowanie ich do konkretnych oséb;

6. przygotowywanie spotkan dla gosci COW;

7. do obowigzkéw pracownika Recepcji nalezg tez inne czynnosSci zlecane na biezgco przez
bezposredniego przetozonego, niewymienione powyzej, jesli s3 nie sg one sprzeczne z prawem,
w szczegdlnosci prace o charakterze administracyjnym.

w

Wymagania dodatkowe:

e mile widziane doswiadczenie w pracy w placowkach $wiadczgcych opieke dla osdéb
z niepetnosprawnoscig, w tym z dzieémi;

e dobra organizacja pracy wtasnej oraz wspotpracy w zespole;

e pozadane cechy osobowosci: empatia, cierpliwos¢, opanowanie, komunikatywnos¢, rzetelnosé,
sumiennos¢, punktualnos$é, odpowiedzialnosé;

e wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

e umowe o prace/umowe-zlecenie;

e wymiar czasu pracy do uzgodnienia;

e wspodtudziat w tworzeniu nowej formy wsparcia dla oséb chorych i z niepetnosprawnoscig oraz ich
opiekunow;

e komfort pracy w nowoczesnie wyposazonej placéwce;

e udziat w szkoleniach, rozwéj osobisty.

Planowany termin zatrudnienia: 01.08.2023 r.
Adres do korespondencji: Fundacja Hospicyjna, ul. Chodowieckiego 10, 80-208 Gdansk Aniotki.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy prosimy o przesytanie CV wraz z listem motywacyjnym na adres e-
mail: rekrutacja@hospicja.p! lub kontakt telefoniczny 509 910 698.

Na zgtoszenia czekamy do 20.06.2023 r.

Dziekujemy za nadesftane oferty, jednoczesnie informujemy, Ze skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami.



