
 

Nabór na stanowisko: PRACOWNIK RECEPCJI/PRACOWNICA RECEPCJI 
w Centrum Opieki Wytchnieniowej (COW) w Gdańsku 

 
Zakres zadań: 

1. bieżąca obsługa interesantów polegająca na: 

• rzetelnym udzielaniu informacji na temat usług świadczonych przez COW; 

• przyjmowaniu zgłoszeń do opieki wytchnieniowej; 
2. obsługa urządzeń biurowych stanowiących wyposażenie recepcji (telefon, kserokopiarka, komputer, 

drukarka) oraz bieżące (niezwłoczne) informowanie przełożonego o ewentualnych awariach w/w 
sprzętów; 

3. współpraca i dbałość o sprawny przepływ informacji pomiędzy Recepcją a pozostałymi działami COW; 
4. przyjmowanie przesyłek od dostawców, przyjmowanie i wysyłka korespondencji, dokonywanie 

ewentualnych opłat gotówką; 
5. dbałość o bezpieczeństwo osób i mienia znajdujących się w COW, identyfikacja osób wchodzących na 

teren COW i celu wizyty (poprzez egzekwowanie wpisu do odpowiednich ewidencji: „Odwiedzający”, 
„Wolontariusze”) i kierowanie ich do konkretnych osób; 

6. przygotowywanie spotkań dla gości COW;  
7. do obowiązków pracownika Recepcji należą też inne czynności zlecane na bieżąco przez 

bezpośredniego przełożonego, niewymienione powyżej, jeśli są nie są one sprzeczne z prawem, 
w szczególności prace o charakterze administracyjnym. 

 
Wymagania dodatkowe: 

• mile widziane doświadczenie w pracy w placówkach świadczących opiekę dla osób 
z niepełnosprawnością, w tym z dziećmi;  

• dobra organizacja pracy własnej oraz współpracy w zespole; 

• pożądane cechy osobowości: empatia, cierpliwość, opanowanie, komunikatywność, rzetelność, 
sumienność, punktualność, odpowiedzialność; 

• wysoka kultura osobista. 
 

Oferujemy: 

• umowę o pracę/umowę-zlecenie; 

• wymiar czasu pracy do uzgodnienia; 

• współudział w tworzeniu nowej formy wsparcia dla osób chorych i z niepełnosprawnością oraz ich 
opiekunów; 

• komfort pracy w nowocześnie wyposażonej placówce; 

• udział w szkoleniach, rozwój osobisty. 
 
Planowany termin zatrudnienia: 01.08.2023 r. 

Adres do korespondencji: Fundacja Hospicyjna, ul. Chodowieckiego 10, 80-208 Gdańsk Aniołki. 

Osoby zainteresowane podjęciem pracy prosimy o przesyłanie CV wraz z listem motywacyjnym na adres e-
mail: rekrutacja@hospicja.pl lub kontakt telefoniczny 509 910 698.  

Na zgłoszenia czekamy do 20.06.2023 r. 

 

Dziękujemy za nadesłane oferty, jednocześnie informujemy, że skontaktujemy się tylko 
z wybranymi kandydatami. 

 


