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OPIS STANOWISKA PRACY

I CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

RECEPCJONISTA

Cel istnienia stanowiska

calodobowa obstuga techniczna i dozor obiektu

Tryb czasu pracy

rownowazny; praca w nocy, praca w weekendy i swigta

Podleglosé¢ stuzbowa

formalna — kierownik jednostki
bezposrednia — specjalista ds. administrowania
urzadzeniami technicznymi

Zastepstwo na czas nieobecnosci

bezwzglednie wymagane - recepcjonista tej samej
Jjednostki, wskazany przez bezposredniego
przelozonego

Zadania giowne

1. Calodobowy dozor obiektu.

2. Obsluga systemu monitoringu.

3. Obstuga centrali i systemu p-poz.

4. Obstuga central wentylacyjno-klimatyzacyjnych,

kontrola parametrow tych central.

Kontrola pracy agregatéw wody lodowe;.

6. Sterowanie obwodami o$wietlenia zewnetrznego
i wewnetrznego.

7. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do
pomieszczen.

8. Sporzadzanie raportu z kazdego dyzuru
i wykazywanie w nim wszystkich istotnych
zdarzen / informacji majacych wpltyw na
bezpieczenstwo i funkcjonowanie obiektu.

W

Odpowiedzialnosé

—

Zabezpieczenie mienia jednostki.

2. Piecza nad kluczami do wszystkich pomieszczen

budynku.

Kontrola stanu technicznego obiektu.

4. Natychmiastowe alarmowanie odpowiednich stuzb
i 0s6b w sytuacjach awarii, pozaru, wiamania itp.

5. Sprawdzanie zgodnosci danych umieszczonych na

identyfikatorach pracownikow firm zewnetrznych

z danymi dostarczanymi przez przetozonych lub

wykonawcow robét.

W

Srodki do realizacji zadan

- system telewizji dozorowej

- system monitoringu stanu klap ppoz, klap
oddymiajacych i agregatéw wody lodowej

- dostep do wszystkich pomieszczen budynku

- instrukcje obshugi, procedury, plany budynku,
plany instalacji technicznych

- odziez robocza (koszule, garnitur, obuwie)
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Wyksztalcenie min. $rednie techniczne
(technik elektryk, ---
mechanik)
Uprawnienia uprawnienia SEP ..E” do -
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WYMAGANE

MILE WIDZIANE

Doswiadczenie

min. 3-letnie w zawodzie
elektryka

- praca przy utrzymaniu
ruchu urzadzen
elektrycznych

- ogblna znajomos¢
zasad dzialania
urzadzen wentylacyjno-
klimatyzacyjnych

Cechy osobowe

- dyspozycyjnosc

- wysoka kultura
osobista

- brak nalogow

- podzielnos$¢ uwagi

Umiejetnosci

- czytanie schematow
elektrycznych

- logiczne myslenie

- podstawowa obstuga
komputera
i przegladarki
internetowej

- dbatos¢ o estetyczny
wyglad wlasny

- szybkie przyswajanie
wiedzy

- znajomos¢ jez.
angielskiego
W stopniu
umozliwiajacym
swobodng konwersacje

- sprawne dziatanie pod
presja czasu
i w sytuacjach
stresowych

- udzielanie pierwszej
pomocy

- praca w zespole
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