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 mési¢ni mzdy podle kraju v roce 2024
Recepcni (kromé recepcnich v hotelich a dalSich ubytovacich zafizenich) (CZ-ISCO 4226)

Kraj

Hlavni mésto Praha
JihoCesky kraj
Ustecky kraj
Jihomoravsky kraj
Olomoucky kraj

Moravskoslezsky kraj

Od

21 430 K&

25 659 K¢

21 710 K&

19171 K&

21 622 K&

Mzdova sféra

Median

34 075 K¢

33 482 K¢

33 408 K¢

27 108 K¢

28 325 K¢

Do

49 591 K¢

40 354 K¢

43 969 K&

39 671 K&

38 180 K¢&

Od

25 424 K¢

25 485 K¢

24 415 K¢

Platova sféra

Median

34 484 K¢

31681 K&

33 154 K&

ID

101697

Do

43 815 K¢

38 452 K&

45 114 K¢
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Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2024 celkem

Median za CR celkem

Cz- L s L e

1SCO Mzdova sféra Platova sféra

4296 Revcl:epc,m (kromé recepcCnich v hotelich a dalSich ubytovacich 31 409 K& 32 766 K&
zarizenich)

Kéd podskupiny Nazev podskupiny v ESCO URL - podskupiny v ESCO

4226 Recepéni (kromé recepénich v hotelich) http://data.europa.eu/esco/isco/C4226

Pracovni podminky

Rizikové faktory pracovnich podminek a vyskytujici se druhy zatéze upravuje nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky
ochrany zdravi pfi praci, zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Vzdy vyplyvaji z
pracovnich podminek, které se vztahuji ke konkrétnimu zaméstnavateli, tudiz se mohou u rGznych zaméstnavatelu lisit.

Urc€eni miry vyskytu faktord, které mohou ovlivnit zdravi pfi praci vychazi z druhu prace vykonavané na pracovisti. Faktory se zafazuji do
Ctyf kategorii dle miry zdravotniho rizika a jeho vlivu na zdravi. O zafazeni praci do tfeti nebo ¢tvrté kategorie rozhoduje pfislusny organ
ochrany vefejného zdravi.
o 1. Stuperi zatéze (minimalni zdravotni riziko)
Faktor se pfi vykonu prace nevyskytuje nebo je zatéz faktorem minimalni, vliv faktoru je ze zdravotniho hlediska nevyznamny.

o 2. Stupen zatézZe (Unosna mira zdravotniho rizika)
Ze zdravotniho hlediska je mira zatéZe faktorem unosnd, neprekracuje limity stanovené predpisy, vliv faktoru je akceptovatelny pro
zdravého Cloveka.

o 3. Stuperni zatéZe (vyznamna mira zdravotniho rizika)
Uroveri z&téZe prekraduje 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 z4téze vysoce prekraéuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich musi byt dodrzovéan soubor preventivnich

opatfeni, ¢astéji dochazi k poskozeni zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani

Skolni vzd&lani

Vv,

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

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné oborli ekonomika a administrativa 63xxM
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Vhodnou $kolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ

RVP

Nazev

Ekonomika a podnikani

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru administrativa

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru ekonomika a podnikani

Kompetencni pozadavky

Odborné dovednosti

Kod Nazev Uroveri 1-8

i31.B.4002 Obsluha kancelarské techniky 4

h31.C.2121 PFijimani a ohlaSovani navstév 4

31 D.8013 \/edem evidence Plsemn'ostl'(odeslana a dosla posta aj.) v uréeném 4
Useku nebo v celé organizaci

31.D.1031 Vyhledavani a poskytovani ulozené dokumentace ve spisovné podle 4

o stanovenych postupt

31.C.2002 Vyrlzov’arjl ?peraTlvmc.h Ukoll kancelafského dtvaru (jizdenky, 4
ubytovani, Casopisy aj.)

h32.A.6099 PFipraveT a poda:wéni obcerstveni pfi jednanich, konferencich a 4
podobnych akcich

31 D.8041 Vyfizovani administrativy souvisejici se zahrani¢nimi cestami a 4
pobyty

i31.C.2097 Objednavani udrzbovych a opravarskych praci u odbornych firem 4

i31.C.2011 Podavani a vybér listovnich zasilek a baliki na postach 4

i31.C.1141 Poskytovani informaci o telefonnich link&ch pracovist a pracovnikii, 4

o vyfizovani kratkych vzkaz( apod.
i31.D.8036 Sprava datovych schranek 4
Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Odborné znalosti

Kod Nazev Uroveri 1-8

i31._.0001 pravidla evidovani korespondence, smiuv a dalSich dokumentd 4

i31._.0014 principy obsluhy telefonni Ustfedny 3

i31._.0021 nalezitosti Ufedni a obchodni korespondence 4

ID

101697

Kod
63-41-M/01
6342M

6341M

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.1

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.1

CompetenceSuitabilityEnum. 1

CompetenceSuitabilityEnum.1

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum. 1

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum. 1
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Popisy urovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Digitalni kompetence

Kod

1.1

52

5.1

4.4

4.3

4.2

41

3.3

3.2

3.1

25

2.4

2.2

2.1

54

Nazev

Prohlizeni, vyhledavani a filtrovani dat, informaci a digitalniho obsahu
Identifikace potfeb a vybér vhodnych technologii
Reseni technickych problém(i

Ochrana zivotniho prostredi

Ochrana zdravi a dusevni pohody

Ochrana osobnich dat a soukromi

Ochrana zafizeni

Autorska prava a licence

Integrace a pfepracovani digitalniho obsahu
Tvorba digitalniho obsahu

Netiketa

Spolupréace prostrednictvim digitalnich technologif
Sdileni prostfednictvim digitélnich technologii
Interakce prostfednictvim digitalnich technologif
Sprava dat, informaci a digitéalniho obsahu
Hodnoceni dat, informaci a digitalniho obsahu

Identifikace nedostatkl v digitalnich kompetencich

Popisy urovni naleznete zde: https.://nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf

Méekké kompetence

Kod

21

2.6

3.3

1.4

41

1.1

4.2

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 planovéani a organizovani prace

ID

101697

Uroven 1-4

Uroven 0-5
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Mékké kompetence

Kéd

4.4

4.5

4.6

2.3

2.2

2.4

Nazev

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

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

o Dusevni poruchy a poruchy chovéani

ID

101697

Uroveii 0-5

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