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VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = RECEPCNI
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢inf 100 % tvazku
Zakladni predpoklady | minimalné stiredoskolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZ$im primym nadfizenym je vedouci Ekonomického
/nadtizenosti: oddéleni VSTE.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti recep¢niho je stanovena

zastupitelnost druhym recepénim VSTE.
Pocet podrizenych -
pracovniki:

Specifikace Cinnosti:

(] Vykonava pochiizky v aredlu a budovich VSTE, dle pokynG vedouci
Ekonomického oddéleni.

[1 Kontroluje zejména uzamceni kancelaii a budov, vypnuti spotiebicl, uzavieni
vody, zhasnuti svétel, uzavieni oken a pripadné zjisténé nedostatky a zavady
zapisuje do ,Informacni knihy pro recepci“ ¢i do ,SeSitu oprav”.

(1 Pri kritickych situacich a havariich neodkladné telefonicky kontaktuje prislusné
slozky a vedouciho Provozné - technického oddéleni.

] Zabratiuje volnému vstupu cizich osob do arealu VSTE.

] Kontroluje dodrzovani Kolejniho ¥adu VSTE a provadi pochtizky, v jednotlivych
podlazich Koleje, kontroluje zavieni oken ve spole¢nych prostorech, u¢ebnach,
zhasnuti osvétleni, v kuchynkach kontroluje vypnuti vSech plynovych a
elektrickych spotiebici.

(1 Zabezpecuje PO v mimopracovni dobé, dobé pracovniho klidu nebo sniZeného

provozu.

Vykonava povinnosti vyplyvajici z fadu ohlasovny pozart a obsluhy domaciho
rozhlasu, sirén a ventilatoru PO.

Obsluhuje telefonni ustrednu a zabezpecovaci systém (v rozsahu Skolenti).
Obsluhuje EZS a komunikuje s PCO.

Prijima hotovostni platby a vede jednoduchou pokladni knihu.

Vydava a prijima klice od pocitacovych uceben a vede prislusnou evidenci.
Vydava zaméstnanctim VSTE kli¢e od uéeben, technologickych kateder a dal$iho
vybaveni a vede prisluSnou evidenci.

Vydava klice od kancelari zaméstnanciim a vede prislusnou evidenci.

Zajistuje obnovu dodavky elektrické energie pri vypnuti trafostanice v rozsahu
provedeného Skoleni.

[0 Odemyka a zamyka vytah.
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Podili se na zabezpeceni ubytovani a sluzeb hostiim (vydej a piijem pradla, klicq,
predani pokojii).

Obsluhuje zavory k vjezdu na parkovisté.

Ptijimaji poStu a dle pokynii ji uklada na urcené misto.

V ptipadé potfeby poskytuje prvni pomoc zranénym osobam v arealu VSTE.
Ostatni ¢innosti dle pokynii pfimého nadiizeného.

Plni dalsi ukoly dle pokyni Hlavniho referenta podatelny a recepce.
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V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccoveeveeveensnesevrnnnns

Pievzal dne: Jméno a piijmeni:
Podpis: .ovvviicii



