Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Vedouci recepce

Vedouci recepce fidi a organizuje prace v hotelové recepci, poskytuje informace o hotelovych sluzbach.

Odborny smér:
Odborny podsmér:
Kvalifikaéni uroven:
Alternativni nazvy:

Regulovana jednotka prace:

Pohostinstvi a cestovni ruch
ubytovani a hotelovy provoz
Bakalarsky studijni program; Vyssi odborné vzdélani

Hlavni recep¢ni, Front Desk Manager, Front Office Manager

Ne

Pracovni ¢innosti

o Organizace a fizeni ¢innosti pracovnik( recepce.

o Poskytovani informaci o ubytovacich sluzbach a cenach klientiim a obchodnim partnertim.
o Sjednavani smluvnich podminek na ubytovaci sluzby.
 Redeni reklamaci a stiznosti zakazniku.

« Kontrola vedeni evidence ubytovanych hostl a poskytnutych sluzeb.

e Provadéni rozpisu sluzeb pracovniku recepce.
o Provadéni kontroly spravnosti pokladnich operaci, sménarenské innosti a jejich evidence.
o Kontrolovani prodeje doplfikového sortimentu a jeho evidence.
o Zajistovani $koleni personalu.

o Komunikace se zakazniky v cizim jazyce.

CZ-ISCO

e 33415 - Vedouci pracovniku informaénich sluzeb
o 3341 - Vedouci v oblasti administrativnich agend

Hrubé meésicni mzdy podle kraji v roce 2023

Vedouci v oblasti administrativnich agend (CZ-ISCO 3341)

Kraj

Hlavni mésto Praha
StfedocCesky kraj
JihoCesky kraj
Plzensky kraj
Karlovarsky kraj
Ustecky kraj
Liberecky kraj
Kralovéhradecky kraj
Pardubicky kraj
Kraj Vysocina
Jihomoravsky kraj

Olomoucky kraj

Od

35 080 K&

34 832 K&

33 195 K&

34 986 K&

32 951 K&

33 919 K&

37 421 K&

31 188 K&

33 709 K&

31 656 K&

37 189 K&

34 112 K&

Mzdova sféra

Median

56 604 K¢

56 900 K¢

47 805 K¢

47 055 K¢

42 721 K&

48 042 K¢

49 535 K¢

46 797 K&

46 552 K¢

47 338 K&

51 522 K¢

49 607 K&

Do

118 619 K¢

90 483 K&

80 589 K¢

80 908 K¢&

71 206 K&

78 315 K¢

87 364 K&

94 116 K&

74 828 K&

84 439 K¢

99 009 K¢

80 972 K&

Od

36 307 K¢

35 604 K¢

46 588 K¢

33572 K¢

35 203 K¢

39 142 K¢

42 556 K¢

34 163 K&

35 837 K¢

43 375 K¢

41 287 K¢

37 648 K¢

Platova sféra

Median

63 033 K&

55 749 K&

63 241 K&

42 028 K&

52 791 K&

63 201 K&

61288 K¢

41 199 K&

42187 K&

60 348 K&

56 683 K¢

49 458 K¢

ID

102571

Do

95 575 K&

72 863 K&

87 220 K&

63 579 K&

72 625 K&

89 561 K¢

90 588 K&

59 532 K¢

64 150 K&

104 072 K&

77 229 K&

66 885 K¢
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Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Mzdova sféra

Kraj Od Median
Zlinsky kraj 32 750 K& 47 069 K¢
Moravskoslezsky kraj 30 914 K¢ 47 752 K¢

v

Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2023 celkem

Cz-ISscOo
3341 Vedouci v oblasti administrativnich agend
33415 Vedouci pracovnik( informacnich sluzeb

Pracovni podminky

Nazev

Dusevni zatéz

Pracovni doba, sménnost

Zatéz teplem

Z4téz chladem

Z4t87 hlukem

Zatéz vibracemi

Z4téz prachem

Zatéz chemickymi latkami

Zatéz invazivnimi alergeny

Zatéz biologickymi Ciniteli zptsobujicimi onemocnéni

Zatéz ionizujicim zafenim

Z4atéz neionizujicim zarenim a elektromagnetickym polem véetné laser(
Zrakova zatéz

Celkova fyzicka zatez

Z4té7 trupu a patere s prevahou statické prace (manipulace s bfemeny)
Lokalni zatéz - zatéz malych svalovych skupin

Lokalni zatéz jemné motoriky

Z4&téz praci v omezeném nebo uzavieném prostoru

Zatéz praci v nevhodnych pracovnich polohach

Do

74 999 K&

81510 K&

Od

46 646 K¢

39 817 K¢

ID

102571

Platova sféra

Median Do

62 476 K& 91 542 K&

56 594 K¢ 77 342 K&

Median za CR celkem

Mzdova sféra

50 772 K&

55 476 K&

Platova sféra

58 387 K¢
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Typ JP ID

WorkUnitTypeEnum.2 102571
Nazev 1 2 3 4
Prace ve vyskach X
Zvys$ené 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 minimaini, vliv faktoru je ze zdravotniho hlediska nevyznamny.

o 2. Stuperi zatéZe (inosna mira zdravotniho rizika)
Ze zdravotniho hlediska je mira zatéZe faktorem tnosna, nepfrekracuje limity stanovené predpisy, viiv faktoru je akceptovatelny pro
zdravého clovéka.

o 3. Stuperi zatéZe (vyznamna mira zdravotniho rizika)
Uroveri z&téze prekracuje stanovené limitni hodnoty expozice (zatéZe), na pracovistich je nutnd realizace nahradnich technickych a
organizacnich opatreni, nelze vyloucit negativni vliv na zdravi pracovniku.

o 4. Stuperi zatéZe (vysoka mira zdravotniho rizika)
Uroveri zatéZe vysoce prekraéuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich musi byt dodrzovén soubor preventivnich
opatfeni, ¢asteji dochazi k poskozeni zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani

Skolni vzd&lani

Vv,

Typ Nazev Kaéd

RVP Hotelnictvi 65-42-N/xx
KKOVTypeEnum.1  Vy8Si odborné vzdélani v oboru hotelnictvi a turismus 6542N
KKOVTypeEnum.1 Bakalafsky studijni program v oboru ekonomika a management 6208R

Vhodnou Skolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ Nazev Kéd

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné oborl gastronomie, hotelnictvi a

KKOVTypeEnum.1 {urismus 65xxM
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru hotelnictvi a turismus 6542M
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou xxxxL
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou xxxxK
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) XxxxM

KompetencCni pozadavky
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Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Odborné dovednosti

Kod

h31.Z.1113

h31.D.8116

h31.D.3111

h31.D.8112

h31.C.1112

h33.C.1113

h31.D.3120

h31.C.2113

h31.D.2111

h31.D.3116

h31.Z.1112

h31.C.2114

h31.C.2900

Nazev

Organizace a fizeni ¢innosti pracovnik( recepce

Zpracovavani podkladu pro u€etnictvi (pokladni kniha, evidence
pfijatych a vydanych ucetnich dokladl, vykazy trzeb, recepéni
uzaveérka apod.)

Kontrola prodeje doplrikového sortimentu a jeho evidence

Zpracovavani pozadovanych agend (napf. statisticka hlaseni,
harmonogramy sluzeb, podklady pro zpracovani mezd apod.)

Poskytovani informaci o ubytovacich a ostatnich sluzbach
zékaznikdm véetné informaci o cenach poskytovanych sluzeb

Tlumoceni poskytovanych informaci, popt. tlumoceni béznych
rozhovor mezi zakazniky a ostatnim persondlem

Kontrola vedeni evidence ubytovanych hostd a poskytnutych sluzeb
Vyfizovani zavaznych stiznosti ¢i reklamaci zakazniku

Pfiprava opatreni pro zvy$eni kvality poskytovanych ubytovacich
sluZeb, v oblasti technického vybaveni, v oblasti personalni a v
oblasti odménovani

Kontrola dodrzovani pfedpist v oblasti hygieny, poZarni ochrany,
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a vnitropodnikovych smérnic
Ci predpisl

Rizeni a organizace pracovnik{ a &innosti k zabezpedeni plynulého
provozu svéfenych Useku

Projednavani béznych zalezitosti s kontrolnimi organy statni spravy

Koordinace ¢innosti bezpecnostni sluzby

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

Odborné znalosti

Kod
h31._.0012
h31._.0011

Nazev
recepcni ¢innost

provoz ubytovacich zafizeni

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

Uroven 1-8

Uroven 1-8

ID

102571

Vhodnost

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.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

b01

b02

b03

b04

b05

b06

b07

b08

Nazev

Pocitacova zpusobilost

ZpUsobilost k fizeni osobniho automobilu
Numericka zpUsobilost

Ekonomické povédomi

Pravni povédomi

Jazykova zpUsobilost v ¢estiné

Jazykova zpusobilost v angli¢tiné

Jazykova zpUsobilost v dal$im 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

41

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 potreb
Kompetence k flexibilité

Kompetence ke kreativité

Kompetence ke kooperaci

Kompetence k ovliviiovani a rozvijeni ostatnich

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

ID

102571

Uroveii 0-3

Uroven 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 102571

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

o DusSevni poruchy
o Poruchy chovani
e Zavazna psychosomaticka onemocnéni

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