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Opis stanowiska Kierownika Restauracji
1. Postanowienia ogolne

Kierownik restauracji jest zatrudniany, zwalniany i podporzadkowany wlascicielowi
restauracji lub innej upowaznionej osobie.

Kierownik restauracji podlega bezposrednio Dyrektorowi Operacyjnemu.

Kierownik restauracji w swoich dziataniach kieruje si¢ opisem stanowiska pracy,
instrukcjami kontrolnymi oraz listami kontrolnymi opisujgcymi procedury firmy; musi
wykonywac¢ zarzadzania, polecenia i zlecenia Dyrektora Operacyjnego oraz innych
pracownikow firmy zajmujacych wyzsze stanowiska w strukturze firmy.

2. Obowiazki na stacji

Zgodnie z funkcjami jednostki strukturalnej kierownik restauracji musi wykonywac :

Ogolne obowigzki:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Musi zna¢ zasady i procesy zaktadu gastronomicznego, zarzadza¢ praca we wszystkich
obszarach pracy zgodnie ze standardami, politykami, procedurami i instrukcjami firmy,
ktére moga sie od czasu do czasu zmieniac.

Musi znaé, niezaleznie wdraza¢ i monitorowa¢ wdrazanie i/lub przestrzeganie przez
pracownikow lokalu wszystkich instrukcji, standardow, procedur i polityk.

Musi stosowaé si¢ do wszystkich zarzadzan, polecen, zlecen i instrukcji Dyrektora
Operacyjnego lub innej upowaznionej osoby, musi zapewni¢ 1 monitorowa¢ wykonanie
okreslonych zarzadzan, polecen, zlecen 1 instrukcji przez podwtadnych.

Musi by¢ odpowiedzialny za nieprzerwane funkcjonowanie restauracji oraz za wyniki pracy
we wszystkich obszarach dziatalno$ci restauracji (zarzadzanie personelem, zarzadzanie
sprzedaza, zarzadzanie rentownoscia, zarzadzanie jakoscig itp.). Jezeli sprawa wykracza
poza zakres kompetencji i wymaga natychmiastowego rozwigzania, musi niezwlocznie
powiadomi¢ Dyrektora Operacyjnego lub inng upowazniong osobg.

Musi codziennie rano przesyta¢ do grupy roboczej fotorelacje z przygotowan lokalu do
pracy i ustala¢ cele zmiany personelu (przed rozpoczgciem pracy instytucji).

Kazdego wieczoru po zamknigciu restauracji musi wysta¢ raport na zamknigta grupg na
Facebooku z wynikami dnia pracy wedhlug ustalonego szablonu.

Musi dba¢ o to, aby podwtadni osobiscie przestrzegali norm 1 zasad higieny oraz dbali o
schludny wyglad, przestrzegali zasad noszenia odziezy specjalne;.




2.8.

Musi zna¢ i postgpowac zgodnie z algorytmem postgpowania podczas kontroli lub wizytow
jednostek kontrolnych, przedstawicieli przedsigbiorstw uzytecznosci publicznej. Musi znaé
zasady skladania dokumentow do wgladu przez przedstawicieli organdow regulacyjnych.
Musi zna¢ zasady postepowania z dokumentami w trakcie 1 po zakonczeniu kontroli. Musi
znac¢ 1 przekazywac informacje odpowiedniemu specjalicie Spotki Zarzadzajacej, kontakt
w przypadku problematycznych sytuacji, pytania podczas kontroli lub wizyty.

2.9. Musi zna¢ i przestrzega¢ zasad postgpowania w sytuacjach niestandardowych (pozar, atak,
wypadek itp.).

2.10. Musi niezwlocznie reagowa¢ na pojawiajgce si¢ problemy w celu wyeliminowania
ewentualnych negatywnych konsekwencji dla odwiedzajacych.

2.11. Musi posiada¢ niezbedne uprawnienia do pracy w restauracji (Izbowa Ksiagzeczka Lekarska)
oraz kontrolowa¢ dostepnos¢ tych samych dokumentow zezwolen dla podwladnych.

2.12. Musi tworzy¢ pozytywna atmosfer¢ pracy, dba¢ o utrzymanie w pracy najlepszych
pracownikow. Robi¢ wszystko, co konieczne, aby tworzy¢ dobre, przyjazne stosunki w
zespole, co przyczynia si¢ do efektywnej pracy.

2.13. Motywowanie i zachecanie podwtadnych zgodnie z programami motywacyjnymi. Musi
traktowac pracownikow z takim samym szacunkiem jak gosci. Zorganizowa¢ sprawiedliwy
podziat nagrod wsrdd pracownikow.

2.14. Musi zna¢ zasady, zapewnia¢ 1 kontrolowa¢ poprawno$¢ harmonogramowania zmian
pracowniczych zgodnie z planowang sprzedazg.

2.15. Powinien organizowac proces szkolenia i mentoringu pracownikdéw, promowac ich rozwoj
zawodowy, rozwija¢ zdolnos$ci przywodcze.

2.16. Musi przygotowaé i przeanalizowaé planowanie personelu. Musi przeprowadzi¢ rozmowy
kwalifikacyjne.

2.17. Musi zapewni¢ wystarczajaca obsad¢ pracownikOw na zmiang, poprzez sporzadzenie
harmonogramu uwzgledniajacego sprzedaz, a takze zorganizowac pracownikoéw zgodnie z
procesami, aby osiggnaé wysoka efektywnos$¢ w osigganiu celow.

2.18. Musi monitorowa¢ zgodno$¢ z harmonogramem zmian 1 plac zgodnie z tym
harmonogramem.

2.19. Musi zapewni¢ pracownikom umundurowanie do pracy w restauracji.

2.20. Musi organizowa¢ 1 czuwa¢ nad realizacja celéw (w tym przez podwiladnych)
wyznaczonych mu przez Dyrektora Operacyjnego lub inng upowazniong osobeg.

2.21. Musi monitorowac dostgpno$¢ i terminowe zawieranie niezb¢dnych umow i zezwolen na
prowadzenie restauracji.

2.22. Zobowigzany do utrzymywania wizerunku lokalu i firmy na catym poziomie, ponosi
osobistag odpowiedzialno$¢ za wysoka moralnos¢ w ramach obowigzujacych przepisow
prawa.

2.23. Musi sam zna¢ i przestrzega¢ zasad dyscypliny pracy i produkcji, a takze czuwaé nad
przestrzeganiem tych zasad przez pracownikow lokalu.

Sprzedaz, zysk

2.24. Musi organizowaé 1 kontrolowaé przygotowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z
budzetem.

2.25. Musi planowaé i osigga¢ zaplanowane wskazniki finansowe sprzedazy - liczbe gosci i
rentownos¢.

2.26. Musi zaplanowaé wszystkie pozycje budzetu restauracji (zgodnie z przyjeta w firmie forma)
tak, aby zapewnic¢ realizacj¢ zatozonych celow rentownosci.

2.27. Musi dostarcza¢ terminowo plan sprzedazy, planowanie budzetu i inwestycji, raport
finansowy po zakonczeniu miesigca (zgodnie z ustalonym w firmie harmonogramem).

2.28. Musi przeanalizowaé¢ rachunek zyskow i strat za okres rozliczeniowy. Musi przedstawié

rzeczowe i uzasadnione wyjasnienia dotyczace niewykonania lub nadmiernego wykonania
budzetu. Musi eliminowac ewentualne problemy i niedociagni¢cia w dziataniu lokalu, ktore
prowadza do wzrostu kosztow i spadku zyskéw. Musi zorganizowaé i1 wdrozy¢ dziatania
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2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

majace na celu obnizenie kosztow ponizej planowanego poziomu, o ile nie koliduje to z
wykonywaniem innych zadan i nie wptywa na jako$¢ obstugi gosci.

Musi zapewni¢ skuteczng realizacj¢ programéw marketingowych pomagajacych zwigkszy¢
sprzedaz, w razie potrzeby uczestniczy¢ w akcjach i przedsigwzieciach marketingowych.
Musi kontrolowac¢ 1 zapewnia¢ doktadno$¢ procesu inwentaryzacji produktow, papieru itp.
Musi przeanalizowa¢ odchylenia produktow 1 papieru oraz, jesli to konieczne, zorganizowac
wdrozenie zestawu dziatan, ktore beda ukierunkowane na wdrozenie standardow 1 procedur
przez Pracownikow, aby dalej wplywacé na realizacj¢ wskaznikow docelowych.

Musi monitorowaé i zapewnia¢ odpowiednig ilos¢ produktu w lokalu, aby zapewnié ptynne
dziatanie 1 w pelni zaspokoi¢ potrzeby klientow. Musi analizowa¢ zalegtos$ci produktowe i
dostarcza¢ na czas informacje zwrotne, podejmowaé dzialania dotyczace zamowien
produktow, aby uniknaé wstrzymania sprzedazy dowolnego produktu i / lub jego nadwyzki.
Musi kontrolowa¢ procedury zamawiania produktow, proces dostaw, wspoOtprace z
dostawcami. Zobowigzany do zapewnienia i monitorowania realizacji procedur zamawiania
produktow przez podwtadnych, przeprowadzania niezbednych szkolen.

Musi zna¢ i analizowaé skuteczno$¢ menu zaktadu, polityki cenowej, wskaznika gotowania
potraw i napojow, sktadu potraw i napojow, standardy serwowania (dekoracji) potraw oraz
inne, ktore wptywaja na zadowolenie gosci i wzrost ustug i/lub rentownosci.

Obsluga, jakosé, czystos¢ i bezpieczenstwo

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.
2.43.

Musi znaé¢ i monitorowaé przestrzeganie przez pracownikow standardéw obstugi gosci.
Musi utrzymywac¢ wysoki poziom obstugi i kultury obstugi, polegajacy na statym skupieniu
si¢ na gosciach i ich potrzebach, indywidualnym podej$ciu do kazdego goscia, uwaznosci i
trosce 0 gosci restauracji, szybkim reagowaniu na pojawiajace si¢ problemy i niezwlocznym
dzialaniu w celu rozwigzania tych problemoéw. Musi motywowaé personel do utrzymania
wysokiego poziomu obstugi 1 kultury obstugi.

Musi stale przejmowac inicjatywe w komunikowaniu si¢ z odwiedzajacymi, aby okresli¢ i
zwigkszy¢ ich poziom zadowolenia. Musi motywowac personel do ciaglej komunikacji z
gos$¢émi podczas funkcjonowania restauracji.

W razie potrzeby musi skutecznie zrehabilitowaé gosci i/lub szybko rozwigza¢ problemy
zwigzane ze skargami gosci.

Musi utrzymywaé strony restauracji w mediach spolecznos$ciowych, odpowiada¢ na
komentarze gosci 1 odpowiada¢ na wszystkie prosby gosci w ciggu 24 godzin. Powinien
pracowac dla przysztosci, aby wykluczy¢ powtarzanie si¢ podobnych sytuacji.

Musi zapewni¢ 1 utrzymywac¢ wysoki poziom jakosci produktow 1 ustug, w tym: proces
przygotowania zmiany, wizualna kontrola jakosci surowcoéw 1 wyrobow gotowych, okres
przydatnos$ci do spozycia i rotacja produktow na zmiang, badanie jakosci produktow. Musi
zapewni¢ dostepnos¢ odpowiedniej ilosci 1 jakosci produktéw, aby jak najlepiej stuzyc
odwiedzajacym.

W  przypadku wykrycia niskiej jakosci surowcéw lub wyrobow gotowych musi
niezwlocznie wycofa¢ surowce niskiej jakosci z produkcji i1 zaprzestac sprzedazy produktow
niskiej jako$ci. Oceni¢ poziom strat i w razie potrzeby niezwlocznie powiadomié¢ w
jakikolwiek sposob Dyrektora Operacyjnego lub kierownika wyzszego szczebla 1 w
porozumieniu z nim odpisa¢ jako odpady niskiej jakosci surowce lub niskiej jakosci wyroby
gotowe (z odpisem dzieje).

Musi zapewni¢ dopelnienie procedur odbioru towarow od dostawcoOw zgodnie z
regulaminem i umowami.

Musi stworzy¢ bezpieczne warunki pracy w restauracji oraz zapewni¢ odpowiedni stan
sanitarny i techniczny lokalu.

Musi monitorowa¢ dziatanie systemu nadzoru wideo.

Musi zapewni¢ bezpieczenstwo przeciwpozarowe w Restauracji, w szczegdlnos$ci
dostepnos¢ 1 sprawno$¢ gasnic i czujek pozarowych, terminowe monitorowanie ich
sprawnosci przez firme serwisowa, aktualne plany ewakuacji na wypadek pozaru.
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2.44.

Kierujac przedsigbiorstwem gastronomicznym, kierownik restauracji musi zapewnié
przestrzeganie wymagan ustanowionych przez prawo dla funkcjonowania przedsigbiorstw
gastronomicznych, do ktérych naleza: wymagania dotyczace sprzetu przeciwpozarowego,
ochrony pracy, wymagan sanitarno-higienicznych i technologicznych, wymagania
dotyczace bezpieczenstwa zywnosci, surowcow 1 produktéw, bezpieczenstwa
srodowiskowego, bezpieczenstwa elektrycznego, a takze aktualnych zasad $wiadczenia
uslug gastronomicznych oraz innych obowigzkowych wymagan ustanowionych dla
przedsigbiorstw gastronomicznych.

3. Prawa

Kierownik Restauracji ma prawo:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

Do zaptaty wedtug statego harmonogramu.

Przedstawia¢ do rozpatrzenia propozycje usprawnienia pracy zwigzanej z obowigzkami
przewidzianymi w niniejszej instrukcji.

Uczestniczy¢ w dyskusji na tematy zwigzane z wykonywaniem swoich obowigzkow.

W zakresie swoich kompetencji informowaé kierownictwo o wszelkich uchybieniach
stwierdzonych w toku swojej dziatalnos$ci, przedstawiaé¢ propozycje ich usunigcia oraz
podejmowac decyzje.

Przekazywa¢ podwiladnym instrukcje i zadania dotyczace rozwigzywania problemow
wchodzacych w zakres opisu stacji.

Zadania informacji i dokumentéw niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow
stuzbowych.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Zapozna¢ sie z dokumentami okreslajacymi prawa i obowiazki zajmowanego stanowiska,
kryteriami oceny jakos$ci wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

Do podpisywania dokumentéw w granicach swoich kompetencji.

Zatrudnia¢ i zwalnia¢ pracownikow restauracji.

4. Odpowiedzialnos¢

Kierownik restauracji ponosi:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Indywidualna 1 zbiorowa odpowiedzialno$¢ materialna za niezapewnienie zachowania
powierzonych mu warto$ci materialnych nalezacych do Restauracji.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna za niewykonywanie obowigzkéw stuzbowych bez
waznych przyczyn.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna za nieprzestrzeganie bez waznych przyczyn zasad i
standardow opisanych w instrukcjach i innych dokumentach spotki.

Za wykroczenia popelnione w ramach wykonywania swojej dzialalno$ci - w granicach
okreslonych przez obowigzujace ustawodawstwo administracyjne, karne 1 cywilne Ukrainy.

Zapoznalem si¢ z opisem stanowiska i zobowiazuje si¢ do wykonania

[ 20
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