
          

 

 

 

Centrum Dydaktyczno-Kongresowe Wydziału Lekarskiego UJ CM 

ul. Św. Łazarza 16, 31-530 Kraków, tel/fax 012 61-99-602 
 jednostka organizacyjna 

 
OPIS STANOWISKA PRACY 

 

 I  CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA 
Nazwa stanowiska RECEPCJONISTA 
Cel istnienia stanowiska całodobowa obsługa techniczna i dozór obiektu 
Tryb czasu pracy równoważny; praca w nocy, praca w weekendy i święta 
Podległość służbowa  formalna – kierownik jednostki 

bezpośrednia – specjalista ds. administrowania 

urządzeniami technicznymi 
Zastępstwo na czas nieobecności bezwzględnie wymagane - recepcjonista tej samej 

jednostki, wskazany przez bezpośredniego 

przełożonego 
Zadania główne 1. Całodobowy dozór obiektu. 

2. Obsługa systemu monitoringu. 

3. Obsługa centrali i systemu p-poż.  
4. Obsługa central wentylacyjno-klimatyzacyjnych, 

kontrola parametrów tych central. 
5. Kontrola pracy agregatów wody lodowej. 
6. Sterowanie obwodami oświetlenia zewnętrznego                                

i wewnętrznego. 
7. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do 

pomieszczeń. 

8. Sporządzanie raportu z każdego dyżuru                                           

i  wykazywanie w nim wszystkich istotnych 

zdarzeń / informacji mających wpływ na 

bezpieczeństwo i funkcjonowanie obiektu. 
Odpowiedzialność 1. Zabezpieczenie mienia jednostki. 

2. Piecza nad kluczami do wszystkich pomieszczeń 

budynku. 
3. Kontrola stanu technicznego obiektu. 
4. Natychmiastowe alarmowanie odpowiednich służb                     

i osób w sytuacjach awarii, pożaru, włamania itp. 

5. Sprawdzanie zgodności danych umieszczonych na 

identyfikatorach pracowników firm zewnętrznych                              

z danymi dostarczanymi przez przełożonych lub 

wykonawców robót. 
Środki do realizacji zadań - system telewizji dozorowej 

- system monitoringu stanu klap ppoż, klap  
  oddymiających i agregatów wody lodowej 
- dostęp do wszystkich pomieszczeń budynku 
- instrukcje obsługi, procedury, plany budynku,  
  plany instalacji technicznych  
- odzież robocza (koszule, garnitur, obuwie) 

II  KWALIFIKACJE I UMIEJĘNOŚCI WYMAGANE MILE WIDZIANE 
Wykształcenie min. średnie techniczne  

(technik elektryk, 

mechanik) 

 
--- 



Uprawnienia uprawnienia SEP „E” do 

1kV 
--- 

II  KWALIFIKACJE I UMIEJĘNOŚCI WYMAGANE MILE WIDZIANE 
Doświadczenie min. 3-letnie w zawodzie 

elektryka 
 

- praca przy utrzymaniu  
  ruchu urządzeń    
  elektrycznych 
- ogólna znajomość  
  zasad działania  
  urządzeń wentylacyjno-   
  klimatyzacyjnych 

Cechy osobowe - dyspozycyjność 
- wysoka kultura  
   osobista  
- brak nałogów 

- podzielność uwagi 

Umiejętności - czytanie schematów   
  elektrycznych  
- logiczne myślenie 
- podstawowa obsługa  
  komputera                              
  i  przeglądarki   
  internetowej  
- dbałość o estetyczny  
  wygląd własny 
- szybkie przyswajanie  
  wiedzy 

- znajomość jęz.  
  angielskiego   
  w stopniu  
  umożliwiającym  
  swobodną konwersację 
- sprawne działanie pod  
  presją czasu                                 
  i w sytuacjach  
  stresowych 
- udzielanie pierwszej  
  pomocy 
- praca w zespole 
 

 

 

Adres do nadsyłania CV: cdk@cm-uj.krakow.pl 

Osoba do kontaktu: Marian Wójcik, tel. 012 61-99-603, kom. 601 390 364 
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