 ZAKRES  CZYNNOŚCI

Pan/i                                                                                       kierownik Działu Gastronomii  w  Zakładzie Aktywności Zawodowe w Goleniowie
1. Zakres obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu Pracy:

a)  staranne i sumienne wykonywanie pracy;

b) stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne  z przepisami prawa lub umową o pracę;

c) przestrzeganie czasu pracy ustalonego przez pracodawcę;

d) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porządku;

e) przestrzeganie przepisów oraz zasad  bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych;

f) dbałość o dobro zakładu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

g) przestrzeganie tajemnicy służbowej;

h) przestrzeganie zasad współżycia społecznego (solidarność, pomoc wzajemna, życzliwość, kultura zachowania).

2. Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

a) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych;

c) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy;

d) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

e) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich;

f) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie;

g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Do Pana/Pani obowiązków na zajmowanym stanowisku należy w szczególności: 
a) organizacja pracy Zespołu, w tym podział i organizacja zadań, monitoring realizowanych zadań, nadzór i kontrola jakości wykonywanych zadań poszczególnych Wydziałów/ Kuchni,

b) opracowanie projektów instrukcji, wyjaśnień i procedur dotyczących realizacji zadań z zakresu funkcjonowania Działu Gastronomia, planów produkcji, przedkładanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

c) Zarządzanie całościowym procesem produkcji Działu Gastronomia
d) Planowanie działalności wytwórczej i usługowej  Działu i koordynowanie celów  z pozostałymi Działami
e) Nadzór nad realizacją planów produkcyjnych i sprzedażowych przez poszczególne Wydziały/ Kuchnie
f) Nadzór nad efektywnością działalności wytwórczej i usługowej jednostek Działu
g) Organizacja procesów produkcyjnych i usługowych jednostek Działu
h) Podnoszenie efektywności procesów produkcyjnych  i usługowych jednostek Działu
i) Wdrażanie rozwiązań optymalizujących procesy produkcyjne

j)  Nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem maszyn i urządzeń,
k) Nadzór nad stanem zaopatrzenia w surowce

l) Prowadzenie dokumentacji produkcyjnej zgodnie z przyjętymi normami – współpraca z inspektorem ds. HACCP
m) Koordynacja pracy z Działem Rehabilitacji, 

n) Terminowe przekazywanie wszelkich niezbędnych analiz, rozliczeń i sprawozdań.

o) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem.
p) Udział w pracach Zespołu Programowego

II. Uprawnienia

Uprawnienia wynikające z Kodeksu pracy oraz innych właściwych przepisów prawa
III . Odpowiedzialność 

Kierownik Działu Gastronomii w Zakładzie Aktywności Zawodowej  :

-  podlega bezpośrednio Dyrektorowi Zakładu
-  odpowiada za zachowanie tajemnicy służbowej,

-  odpowiada za ochronę powierzonych danych osobowych,

-  odpowiada za przestrzeganie przepisów BHP, ppoż,

- odpowiada za powierzone składniki majątkowe.
IV. Zastępstwo
W czasie nieobecności lub urlopu zastępstwo obejmuje  imiennie wyznaczony pracownik Zakładu. 
Otrzymałem  do wiadomości i wykonania.

..................................................................

Goleniów, dnia.........................................

