* **
*
*

*
*
* o

* g *

. Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020

Titlul proiectului: DIGITTEH - Cresterea competentelor prin educatie digitala si creativitate - stagii de
practica inovative Tn lalomita POCU 633/6/14/132901

ADMINISTRATOR PENSIUNE

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii asigura intretinerea si
functionarea pensiunilor. Este gestionarul bunurilor care apartin acestora. Organizeaza
si asigura cazarea turistilor, avand o evidenta permanent actualizata a capacitatii de
cazare/numar de locuri ocupate. Se ocupa de aprovizionarea pensiunilor cu marfuri
necesare si de organizarea activitatii alimentatie publica.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

o Intretine in stare de buna functionare pensiuni si bunurile din dotare.

e Administreaza bunurile pensiuni, primeste, pastreaza si elibereaza obiecte de
inventar dupa caz.

o Coordoneaza activitatea de cazare a clientilor, actualizand zilnic registrul de cazare.

e Se ocupa de aprovizionarea pensiuni si a restaurantului aferent.

o Urmareste respectarea normelor de conduita civilizata si a regulamentului pensiuni.

e Conduce, organizeaza si urmareste activitatea subordonatilor.

e Mentine relatiile cu alte pensiuni, agentii de turism, banci, unitati administrative.

o Supravegheaza respectarea regulamentului intern de functionare si a standardelor de
calitate specifice activitatii de turism si alimentatie publica.

e Se ocupa de promovarea directa a serviciilor unitatii sau a potentialului turistic prin
prezentarea oportunitatilor oferite clientilor sau operatorilor de turism.

o Se asigura de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a intimitatii
clientilor pensiuni.

o Observa si monitorizeaza performanta angajatilor in timpul activitatilor.

o Supravegheaza solutionarea reclamatiilor sau solicitarilor venite din partea clientilor
si/sau se implica in mod direct in rezolvarea acestora.

o Traseaza sarcinile personalului si supervizeaza programul de lucru al angajatilor.

o Participa la activitati financiare cu privire la stabilirea bugetului, strategii de
promovare, alocarea resurselor pe departamente.

o Participa la intruniri cu ceilalti administratori de pensiuni la intruniri cu caracter
comercial cu diversi furnizori de servicii.

e Se ocupa de coordonarea activitatii de recrutare si selectie de personal pentru
asigurarea necesarului de resurse umane.

o Implementeaza politica de promovare si de dezvoltare a pensiuni in conformitate cu
strategia de dezvoltare a unitatii.
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Mediul fizic

e Activitatea se desfasoara in mare parte in incinta pensiunii, in spatiu protejat.

Mediul socio-organizational
e Munca presupune in mod general sarcini structurate si repetitive.
e Contactele interpersonale sunt foarte frecvente.
¢ Incidenta situatiilor conflictuale poate fi ridicata.

e Scoala postliceala / scoala de maistri
e Nivel EQF: 5

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

e Limba materna si limbi straine e Limba materna si limbi straine

e Vanzari si marketing e Vanzari si marketing

e Cunostinte in domeniul serviciilor e Cunostinte in domeniul serviciilor
e Gestiunea resurselor umane e Gestiunea resurselor umane

e Administratie si management e Administratie si management

e Functionaresti e Functionaresti

o Legislatie o Legislatie

e Matematica
e Economie si contabilitate
e Cunostinte de TIC

SEF UNITATE BALNEOCLIMATERICA
SEF RESTAURANT

DIRECTOR DE HOTEL

DIRECTOR RESTAURANT

e 5 - 6 Salarii minime pe economie



