
Javni zavod Mladinski center Žalec, Mestni trg 3, 3310 Žalec razpisuje 

 
PROSTO DELOVNO MESTO 

RECEPTOR V (M/Ž) 

 
Splošni opis del in nalog 
Zaposlena oseba na razpisanem delovnem mestu bo odgovorna za: 

 celostno vodenje recepcije, sooblikovanje vizije hotela ter iskanje novih partnerjev; 

 pripravljanje individualnih ponudb za skupine; 

 koordinacija z ostalimi oddelki v zavodu; 

 komunikacija s čistilkami glede umazanih sob, s kuhinjo glede obrokov itd.; 

 pripravljanje urnika recepcije, koordinacija študentov in drugih zunanjih sodelavcev; 

 sprejem, vodenje in namestitev gostov, informiranje gostov o kraju in dogodkih; 

 upravljanje s sobami v namestitvenem objektu, vodenje evidenc sob in gostov; 

 sprejemanje in koordinacija najavljenih obiskov; 

 nadzor in obračun storitev, vodenje blagajne in blagajniškega dnevnika; 

 usmerjanje gostov in obiskovalcev, dajanje telefonskih informacij ali usmerjanje 

telefonskih klicev; 

 informiranje obiskovalcev o splošnem delovanju Mladinskega centra Žalec; 

 sprejemanje strank v recepciji zgradbe; 

 nudenje službenih in splošnih informacij; 

 spremljanje spletnih komentarjev o hotelskih storitvah in zadovoljstvu gostov; 

 izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja.  

 
Osnovni pogoj za zaposlitev 

Od kandidatov oziroma kandidatk poleg pogojev v skladu z veljavnimi predpisi pričakujemo 
najmanj: 

 Srednja splošna izobrazba ali srednja strokovna izobrazbo, 

 aktivno obvladanje slovenskega jezika, zaželeno tudi znanje vsaj enega tujega jezika. 

Idealen kandidat oziroma kandidatka: 

 ima smisel za komunikacijo in razreševanje konfliktnih situacij; 

 je iznajdljiv in sposoben timskega dela. 

 

Od kandidatov in kandidatk nadalje pričakujemo, da so pri svojem delu samoiniciativni, 
natančni in dosledni ter sposobni zadane naloge izvajati v skladu s postavljenimi roki in 
navodili. 

 
Prijave in dokumentacija 
Kandidat ali kandidatka naj h kandidaturi priloži: 

 motivacijsko pismo; 

 življenjepis (Europass ali podobno), kjer so izpostavljene zahtevane izkušnje; 

 vsa potrebna dokazila o izpolnjevanju pogojev. 



Nastop dela 
Nastop dela je predviden v maju 2025. 

 
Z izbranim kandidatom oziroma kandidatko bomo sklenili pogodbo o zaposlitvi za polni 
delovni čas, za nedoločen čas s poskusno dobo (2 meseca). 

 
Najprimernejši kandidati in kandidatke bodo vabljeni na ustni razgovor o katerem bodo 
obveščeni vsaj 5 dni prej na elektronski naslov, ki ga bodo navedli v prijavi. 

 
Rok za prijavo 
Kandidati in kandidatke morajo posredovati svojo prošnjo najkasneje do vključno 4. maja 
2025 s priporočeno pisemsko pošiljko na naslov: Mladinski center Žalec, Mestni trg 3, 3310 
Žalec ali na elektronski naslov neza.zagoricnik@mc-zalec.si s pripisom: prijava na delovno 
mesto. 

Javni zavod Mladinski center Žalec si pridržuje pravico, da ne izbere nobenega prijavljenega 
kandidata ali kandidatke. 

Več informacij 
Več informacij o razpisu in prostem delovnem mestu lahko pridobite na elektronskem naslovu 
neza.zagoricnik@mc-zalec.si. 

 
 

V Žalcu, 24. 4. 2025 
 
 

Tomaž Kozovinc 
direktor 
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