ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
Szef kuchni
……………………………………..
Podległość służbowa: Właściciel Firmy

1. Ogólny zakres obowiązków:

· Rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, stosowanie się do poleceń przełożonego odnoście pracy pod warunkiem, że nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy oraz z umową o pracę

· Przestrzeganie obowiązującego u Pracodawcy regulaminu Pracy oraz zasad organizacji, porządku i dyscypliny,

· Przestrzeganie czasu pracy obowiązującego w zakładzie

· Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny oraz przepisów przeciwpożarowych

· Przestrzeganie tajemnicy Pracodawcy, nieujawnianie informacji, które mogłyby narazić Pracodawcę na szkodę

· Należyta dbałość o miejsce pracy, powierzony sprzęt, maszyny, narzędzia pracy, materiały

· Kształtowanie właściwej atmosfery w miejscu pracy

· Niezwłocznie zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzenie osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie

· Współdziałanie z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy warunków BHP

· Dbałość o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienie
· Zakaz korzystania z prywatnych telefonów komórkowych w czasie pracy

· Zakaz palenia papierosów w miejscu pracy

· Zakaz przebywania na terenie zakładu pracy na pół godziny przed rozpoczęciem, jak i pół godziny po zakończeniu pracy.

· Poszanowanie, kulturalne zachowanie w stosunku do współpracowników i przełożonych

2. Szczegółowy zakres obowiązków:
· Zamówienie i odbiór wszystkich towarów 

· Właściwa organizacja pracy w kuchni 

· Kontrola nad bieżącymi stanami magazynowymi

· Spotkania z właścicielem, managerem w sprawie omawiania codziennej pracy w kuchni

· Bieżąca kontrola produkcji, higieny i porządków 

· Spotkania z managerem w sprawie omawiania, ustalania menu na bankiety, przyjęcia, uroczystości

· Tworzenie nowych kart menu oraz szkolenie personelu przy ich wprowadzaniu wraz z  przekazaniem nowych przepisów

· Wprowadzanie nowych dań, wysuwanie propozycji sezonowych wstawek do menu

· Przygotowanie pozostałych kucharzy z wprowadzanych zmian w menu, wstawek

· Ustalanie miesięcznego grafiku pracy dla pozostałych pracowników kuchni

· Prowadzenie i kontrola dziennych list obecności na podstawie obowiązujących  grafików
· Co miesięczne sporządzanie inwentaryzacji produktów spożywczych
· Sporządzanie inwentaryzacji sprzętu i wyposażenia w terminach określonych przez właściciela
· Liczenie inwentaryzacji artykułów spożywczych i wyliczanie wartości food cost przy współpracy z kierownikiem ds. kontroli i jakości 
· Kontrola i ewidencja pracowniczych książeczek zdrowia 
· Tworzenie atmosfery sprzyjającej wydajnej pracy poprzez rozmowy o bieżących problemach 
· Indywidualne rozmowy o problemach podczas wykonywania czynności zawodowych  
· Sporządzanie grafików o ile jest to możliwe przy rozmowach z innymi pracownikami działu tak aby harmonogram pracy w dziale nie kolidował z pracami w kuchni a był rozwiązaniem indywidualnych problemów pracowniczych
· Łagodzenie i rozwiązywanie napięć międzyludzkich
4.  Zakres odpowiedzialności :
1. Odpowiedzialny jest za ścisłe przestrzeganie przepisów bhp oraz innych 
       przepisów regulujących funkcjonowanie firmy oraz zarządzeń i poleceń swoich  
       przełożonych.


  2. 
Ponadto ponosi odpowiedzialność:





- dyscyplinarną ,





- karną ,





- cywilną .

Oświadczam ,że zakres czynności i odpowiedzialności jest mi znany i zobowiązuję się do ścisłego jego przestrzegania i wykonywania , zgodnie z przepisami prawa i regulaminu pracy.

Przyjęłam do wiadomości                                              Z A T W I E R D Z A M :

                      i stosowania
