ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

на  длъжността
                                                   ПИКОЛО
І. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
Обобщено описание на работата,която извършва изпълнителят на длъжността:
· Посреща гостите на хотела,поема багажа им и ги придружава до стаята.
Трудови задачи и задължения,характеризиращи длъжността:

· посреща новопристигналите гости на главния ход и поема багажа им;
· изчаква регистрацията на гостите на рецепцията;

· придружава гостите до стаите и ги запознава със системите за сигурност и начина на използване на инсталациите и съоръженията в стаята;

· осигурява информация и упътва клиентите за търсени от тях обекти;

· изпълнява услуги в сградата на хотела като връчване на съобщения,пакети,букети,поща и преса

· ри желание на клиентите повиква такси и съхранява багажа им;

· осигурява колички за багаж по стаите  и прибира количките от паркинга;
· информира за нередности дежурния администратор;

· уведомява незабавно прекия си  ръководител в случай на отсъствие от работа поради заболяване;

· изпълнява и други конкретно възложени задачи,присъщи за изпълняваните от него задължения;

ІІ. ПОДЧИНЕНОСТ,ВРЪЗКИ И  ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
· подчиненост –  длъжността е пряко подчинена на Комплексния управител;
· връзки във фирмата – служителите на хотела;
· връзки  с други- контактува с гости на  хотела  във връзка с изпълняваната работа при спазване на  установени правила;

· получава задачи от старши администратор   и   отчита извършената работа пред него;
ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА
Отговорност за опазване имуществото и активите на фирмата:
· отговорност за опазване на повереното му имущество;

· отговорност при постъпили рекламации за услуги,причинени от пропуски в обслужването на пиколото
· носенето и опазването на униформеното облекло;

По безопасност и охрана на труда:

· служителят е длъжен да спазва утвърдените във фирмата правила за здравословни  и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност,хигиенно-санитарните изисквания  при работа с  храни;
По опазване здравето и работоспособността на другите:

· следи за стриктното спазване на хигиенните изисквания;
· не се явява  на работното си място по време на боледуване;

· познава схемите за евакуация при спешни и аварийни ситуации и оказва необхо-димото съдействие  на клиентите на ресторанта;

По опазване на фирмената тайна и поверителната информация  
· при изпълнение на своите задължения служителят  е длъжен да не разпрост-ранява информация от личен характер,която  би могла да накърни  личното достойнство на ръководител,служител или клиент на ресторанта;

· служителят е длъжен да бъде лоялен към работодателя,като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения,както и да пази доброто име на работодателя;

· длъжен е да не разпространява сведения,факти и информация,определени като фирмена или търговска тайна;
      По резултатите от трудовата дейност служителят носи отговорност:

· качество на извършваната работа;

· спазване на трудовата дисциплина;

· осигуряването на допълнителни услуги на гостите на хотела за периода на тяхното пребиваване ;

ІV. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА
Специфични условия на труд 
· няма
Режим на труд и почивка
· 8 часов работен ден при едносменен режим на работа, с 30 минути почивка от 12,00 ч. до 12,30ч.; 
Работно и униформено облекло,лични предпазни средства
· задължително използва униформено облекло и отличителен знак,съдържащ името му и името на заведението;

Битови придобивки 
· периодични медицински прегледи;

· транспортно обслужване;

· отстъпки  при ползване услуги в Хотелския комплекс;
V.СИСТЕМА ЗА РАБОТНАТА ЗАПЛАТА
   Повременно заплащане: Основна заплата плюс допълнително възнаграждение за прослужено време по 0,6 % на година трудов стаж. 
VI. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА
· Вид и равнище на образование – средно образование 
· трудов опит и умения – професионален опит не по – малко от една година; Комуникативност и умение за работа в екип и с клиенти;езикови умения; лоялен,отговорен;
· основни нормативни документи 
· КТ;

· Закон за туризма;
· Наредба за категоризиране на средствата за подслон,местата за настаняване и заведенията за хранене и развлечения;
· нормативни актове по безопасност  на труда;
· правилник  за вътрешния трудов ред;
· правила за осигуряване на безопасни и здравословни условия на труд;

Настоящата длъжностна  характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията,произтичащи  от нормативни и структурни промени.
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