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C

Celjski mladinski center, javni zavod za mladinsko
kulturo, izobrazevanje, informiranje in Sport,
Mariborska cesta 2,

3000 Celje

razpisuje prosto delovho mesto RECEPTOR INFORMATOR - STROKOVNI SODELAVEC V

Strokovna izobrazba: srednja strokovna izobrazba (15001), srednja splosna izobrazba (15002)
Stopnja: V. stopnja

Delovne izkusnje: 6 mesecev delovnih izkusenj

Odgovornost za delo: Je polno odgovoren za pravilno in pravocasno izvajanje nalog, ki so mu
dodeljene. Pri svojem delu je polno odgovoren upostevati predpise iz varstva pri delu in pozarne
varnosti, se udelezevati in sodelovati s predlogi na strokovnih srecanjih in sestankih v zvezi z
delom; polno odgovoren za delo direktorju Celjskega mladinskega centra in vodji OE MCC Hostel.
Osnove za delo:

o komunikacija in smisel za delo z mladimi,

e organizacijske sposobnosti,

e verbalne sposobnosti,

e znanje slovenskega jezika,

e aktivno znanje angleskega jezika,

e poznavanje razlicnih programskih orodij pri delu z racunalnikom,

e opravljen vozniski izpit B kategorije

Razpored delovnega ¢asa: Izmenicno delo, delo ob sobotah, nedeljah in praznikih

Napori pri delu: Umski napor in napor cutil, komuniciranje z mladimi. Fizicni napor - delo stoje,
dvigovanje predmetov. Ni neugodnih vplivov okolja.

Poskusno delo: 3 mesece

OPIS DELA :

— planira, pripravlja in izvaja medijski plan mladinskega centra,

— skrbi za stike z javnostjo in komunikacijo z mediji,

— ureja in koordinira urejanje spletnih strani in mrez mladinskega centra,

— sodeluje s strokovnimi sodelavci mladinskega centra, organizira in medsebojno koordinira
delo, ki se nanasa na informiranje in sodeluje pri ostalih projektih Celjskega mladinskega
centra oz. tistih, v interesu centra,

— svetuje mladim v zvezi z iskanjem informacij in informira goste o ponudbi hotela in o
kulturnih, rekreacijskih, sportnih in turisticnih prireditev na obmocju ter usmerja goste na
zelene lokacije in pomoc pri rezervaciji za naprej,

— priprava porocila o aktivnostih informiranja,

— pripravlja informacije za oblikovanje plakata, letakov in ostalega potrebnega gradiva,

— sodeluje pri obdelavi podrocja marketinga,

— planira, pripravlja in izvaja trzenjske aktivnosti programskega dela mladinskega centra,

— pripravlja sponzorske in donatorske vloge, komunicira in koordinira delo s sponzorji,

— preverjanje razpolozljivih namestitvenih zmogljivosti; urejanje rezervacij in vzpostavljanje
stikov s strankami prek telefona, faksa, elektronske poste in spleta,
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— sprejemanje hotelskih gostov in skrb za njihovo dobro pocutje in prijava na policijo,

— opravljanje administrativnih in racunovodskih poslov: izdajanje faktur, sestavljanje poslovnih
in statisticnih porocil o sStevilu gostov in prenocitev,

— sodeluje pri letni in drugih inventurah MCC Mladinskega hotela,

— sodeluje pri uvajanju novih delavcev,

— se redno izobrazuje, spremlja strokovne novosti in jih uporablja pri svojem delu,

— redno obvesca o potrebah ter podaja utemeljene predloge za izboljsanje delovanija,

— skrbi za Cisto in urejeno delovno okolje,

— izvaja druge naloge po nalogu direktorja.

Rok za prijavo kandidatov: 20. 09. 2018

Nacin prijave kandidatov: kandidati naj posljejo zivljenjepis in ostala dokazila po elektronski
posti na sonja.majcen@mc-celje.si

Predviden zacetek dela je 8. 10. 2018.
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