Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Firemni recepcCni

Firemni recepéni zajistuje chod recepce spole¢nosti a jednoduchou administrativu pro management spole¢nosti i pro ostatni zaméstnance.

Odborny smér:
Odborny podsmér:
Kvalifikaéni uroven:
Alternativni nazvy:
Nadfizené povolani:
Pribuzné specializace:
Regulovana jednotka prace: Ne

Pracovni ¢innosti

o Sprava vstupnich karet.

e Vedeni knihy navstév, uvadéni navstév.

o Vedeni pokladny.

e Tvorba jednoduchych reportd, vykaz(, statistik.

o Sprava doslé a odchozi posty.

o Zajistovani kuryrnich sluzeb.

e Obsluha datovych schranek.

o Komunikace se spravou budovy.
o Objednavani letenek, ubytovani.
o Zajistovani taxisluzby.

e Sprava firemniho archivu dokumenta.
o Zajistovani ovéfeni pisemnosti u organu statni spravy.

e Sprava firemnich vozidel.
o Objednavani kancelarskych potreb.

Ekonomika, administrativa, personalistika

administrativni ¢innosti

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou; Stfedni vzdélani s vyuénim listem i maturitni zkouskou
Recepcni, Receptionist, Front Desk Clerk

Administrativni pracovnik

Celni deklarant, Asistent

o Péce o firemni prostory (zasedaci mistnosti, kuchyriky).

o Péce o kvétiny.

o Zajistovani obcerstveni pfi jednanich managementu spole¢nosti.
o Obsluha a sprava kancelarské techniky (fax, scanner, zaznamnik, kopirka,...).
o Vykonavani dil¢ich administrativnich praci.

CZ-ISCO

o 42260 - Recepcni (kromé recepénich v hotelich a dalSich ubytovacich zafizenich)

o 4226 - Recepéni (kromé recepénich v hotelich a dalSich ubytovacich zafizenich)

Hrubé meési¢ni mzdy podle kraju v roce 2020
Recepcni (kromé recepcnich v hotelich a dalSich ubytovacich zafizenich) (CZ-ISCO 4226)

Kraj

Hlavni mésto Praha
Plzensky kraj
Ustecky kraj
Kralovéhradecky kraj
Pardubicky kraj

Jihomoravsky kraj

Od

19 122 K¢

19 071 K&

15 365 K¢

17 690 K&

19 781 K&

Mzdova sféra

Median

25927 K¢

27 902 K¢

20 265 K¢

22 554 K¢

25762 K¢

Do

38 131 K¢

34 695 K¢

26 252 K&

29 723 K&

32 759 K&

Od

21 232 K¢

21 710 K¢

21 556 K¢

Platova sféra

Median

29 276 K&

27 879 K&

29 921 K&

ID

101697

Do

37 834 K&

34 008 K&

36 226 K¢
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Kraj Od

Olomoucky kraj 15 844 K¢

v

Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2020 celkem

Cz-
ISCO

422
6 zafizenich)

ESCO

Kod podskupiny

4226 Recepéni (kromé recepénich v hotelich)

Pracovni podminky

Nazev
Zrakova zatéz

Celkova fyzicka zatéz

Zatéz trupu a patere s prevahou statické prace (manipulace s bfemeny)

Lokalni zatéz - zatéz malych svalovych skupin
Dusevni zatéz

Pracovni doba, sménnost

Zatéz teplem

Zatéz chladem

Z4téz hlukem

Zatéz vibracemi

Zatéz prachem

Zatéz chemickymi latkami

Z&téz invazivnimi alergeny

Zatéz biologickymi Ciniteli zptsobujicimi onemocnéni

Z4téz ionizujicim zafenim

Mzdova sféra

Recepéni (kromé recepénich v hotelich a dalSich ubytovacich

Nazev podskupiny v ESCO

ID

101697
Platova sféra
Od Median Do
27 645 K¢ - - -
Median za CR celkem
Mzdova sféra Platova sféra
24 269 K& 27 920 K&
URL - podskupiny v ESCO
http://data.europa.eu/esco/isco/C4226
1 2 3 4
X
X X
X X
X X
X
X X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

226


https://esco.ec.europa.eu/cs/classification/occupation?uri=http://data.europa.eu/esco/isco/C4226

Typ JP ID

WorkUnitTypeEnum.2 101697
Nazev 1 2 3 4
Z4t87 neionizujicim zarenim a elektromagnetickym polem v¢etné laser( X

Lokalni zatéz jemné motoriky X

Zatéz praci v omezeném nebo uzavieném prostoru X

Zatéz praci v nevhodnych pracovnich polohach X

Prace ve vyskach X

Zvysené riziko Urazu pracovnika X

Zvysené riziko obecného ohrozeni X

Legenda:

o 1. Stuperi zatéZe (minimalni zdravotni riziko)
Faktor se pri vykonu prace nevyskytuje nebo je zatez faktorem minimalni, vliv faktoru je ze zdravotniho hlediska nevyznamny.

o 2. Stuperi zatézZe (unosna mira zdravotniho rizika)
Ze zdravotniho hlediska je mira zatéZe faktorem tnosna, neprekracuje limity stanovené predpisy, viiv faktoru je akceptovatelny pro
zdravého CElovéka.

o 3. Stupern zatéze (vyznamna mira zdravotniho rizika)
Uroveri z4téZe prekracuje stanovené limitni hodnoty expozice (zatéZe), na pracovistich je nutnd realizace nahradnich technickych a
organizacnich opatfent, nelze vyloucit negativni vliv na zdravi pracovnikd.

o 4. Stupen zatézZe (vysoka mira zdravotniho rizika)
Uroveri z&téZe vysoce piekracuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich musi byt dodrZovan soubor preventivnich
opatfeni, ¢astéji dochazi k poskozeni zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani

Skolni vzdélani

Typ Nazev Kod
RVP Obchodni akademie 63-41-M/02

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné oborli ekonomika a administrativa 63xxM

Vhodnou Skolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ Nazev Kéd

RVP Ekonomika a podnikani 63-41-M/01
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru administrativa 6342M
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru ekonomika a podnikani 6341M

KompetencCni pozadavky
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Odborné dovednosti

Kod

i31.B.4002

h31.C.2121

i31.D.8013

i31.D.1031

i31.C.2002

h32.A.6099

i31.D.8041

i31.C.2097

i31.C.2011

i31.C.1141

i31.D.8036

Nazev
Obsluha kancelarské techniky
Pfijimani a ohlaSovani navstév

Vedeni evidence pisemnosti (odeslana a dosla posta aj.) v uréeném
Useku nebo v celé organizaci

Vyhledavani a poskytovani ulozené dokumentace ve spisovné podle
stanovenych postupl

Vyfizovani operativnich Ukol( kancelafského Gtvaru (jizdenky,
ubytovani, ¢asopisy aj.)

Pfiprava a podavani ob¢erstveni pfi jednanich, konferencich a
podobnych akcich

Vyfizovani administrativy souvisejici se zahrani¢nimi cestami a
pobyty

Objednavani udrzbovych a opravarskych praci u odbornych firem
Podavani a vybér listovnich zasilek a balik(i na postach

Poskytovani informaci o telefonnich linkach pracovist a pracovniku,
vyfizovani kratkych vzkaz( apod.

Spréava datovych schranek

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Odborné znalosti

Kod

i31._.0001
i31._.0014
i31._.0021

Nazev
pravidla evidovani korespondence, smiuv a dalSich dokumentu
principy obsluhy telefonni Ustfedny

nalezitosti Ufedni a obchodni korespondence

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Obecné dovednosti

Kod

b01

b02

b03

Nazev
Pocitacova zpusobilost
ZpUsobilost k fizeni osobniho automobilu

Numericka zpUsobilost

ID
101697
Uroven 1-8 Vhodnost
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.1
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.1
4 CompetenceSuitabilityEnum.1
4 CompetenceSuitabilityEnum. 1
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.1
Uroven 1-8 Vhodnost
4 CompetenceSuitabilityEnum.2
3 CompetenceSuitabilityEnum.2
4 CompetenceSuitabilityEnum.1
Urovei 0-3

2

1

2
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Obecné dovednosti

Kéd

b04

b05

b06

b07

b08

Nazev

Ekonomické povedomi

Pravni povédomi

Jazykova zpUlsobilost v ¢estiné
Jazykova zpUsobilost v angli¢tiné

Jazykova zpUsobilost v dalsim cizim jazyce

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c10_manualu.pdf

Mékké kompetence

Kod

2.1

2.6

3.3

1.4

4.1

1.1

4.2

4.4

4.5

4.6

2.3

2.2

2.4

Nazev

Kompetence k efektivni komunikaci

Kompetence k vedeni lidi

Kompetence k objevovani a orientaci v informacich
Kompetence ke zvladani stresu a zatéze
Kompetence k aktivnimu pfistupu

Kompetence k celozivotnimu vzdélavani
Kompetence k planovani a organizovani prace
Kompetence k feSeni problému

Kompetence k samostatnosti

Kompetence k vykonnosti

Kompetence k orientaci na zakaznika a uspokojovani zakaznickych potfeb
Kompetence k flexibilité

Kompetence ke kreativité

Kompetence ke kooperaci

Kompetence k ovliviiovani a rozvijeni ostatnich

Popisy drovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c9 manualu.pdf

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

e Poruchy vidéni
e Dusevni poruchy

ID

101697

Uroveii 0-3

Uroveii 0-5
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c10_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c9_manualu.pdf

Typ JP ID

WorkUnitTypeEnum.2 101697

e Poruchy chovani
e Zavazna psychosomaticka onemocnéni

Presné posouzeni zdravotniho stavu s naslednym doporucenim nebo nedoporucenim vykonu tohoto povolani je mozné pouze po
konzultaci s Iékarem.
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