Ogtoszenie o naborze na stanowisko
Recepcjonisty/Recepcjonistki
w Centrum Dialogu im. Marka Edelmana w todzi

Nazwa stanowiska: Recepcjonista/Recepcjonistka

Planowany termin zatrudnienia: od marca 2023 r.

Zakres obowigzkow:

e dbanie o wyglad oraz sprawne funkcjonowanie recepcji,

e udzielanie informacji i przekazywanie wiadomosci do adresatéw,
e przyjmowanie korespondencji oraz przesytek,

e anonsowanie i wprowadzanie gosci,

e bezposrednia obstuga oséb przychodzacych do Centrum Dialogu,
e prezentacja oferty Centrum Dialogu osobom zainteresowanym,
e oprowadzanie po aktualnych wystawach Centrum Dialogu,

e obstuga kasy fiskalnej,

e sprzedaz produktéw oferowanych przez Centrum Dialogu (ksigzki, pamiatki, bilety),
e obstuga wydarzen organizowanych w budynku,

e dbanie o pozytywny wizerunek Centrum Dialogu.

Wymagane kwalifikacje:

e wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

® biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw MS Office,
e oswiadczenie o niekaralnosci,

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Od osoby na to stanowisko oczekujemy:

o wysokiej kultury osobistej,

® nienagannego stroju,

e odpowiedzialnosci i rzetelnosci w wykonywaniu powierzonych zadan,
® zaangazowania w pracy,

® przyjaznego i otwartego podejscia do Gosci Centrum Dialogu,

e uSmiechu i umiejetnosci pracy w zespole,

o tatwosci nawigzywania kontaktéw i samodzielnosci w realizacji dziatan.

e elastycznosci godzin pracy.



Wymagane dokumenty:
o CV

e list motywacyjny

Warunki aplikowania:

Prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych do 2 marca 2023 r. do godz. 14.00:

a) mailowo na adres biuro@centrumdialogu.com, w temacie maila wpisujgc
,Recepcjonista/Recepcjonistka”.

b) lub pocztg tradycyjng: Centrum Dialogu im. Marka Edelmana w todzi, ul. Wojska Polskiego 83, 91-
755 t6dz.

Prosimy o zamieszczenie w CV ponizszej informacji: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci beda informowani

telefonicznie. Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi wytgcznie na wybrane oferty.



