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Opis stanowiska Administratora zakladu QSRD
1. Postanowienia ogolne

Zarzadce lokalu zatrudnia i zwalnia kierownik restauracji.

Administrator lokalu podlega Zarzadzajacemu Restauracja.

Administrator lokalu kieruje si¢ w swoich dziataniach opisem stanowiska stuzbowego,
politykami, regulaminami, procedurami, listami kontrolnymi opisujacymi standardy
restauracji i firmy, poleceniami i zarzadzeniami Restauracji Zarzadzajacej, poleceniami,
zleceniami i instrukcjami 0sob stuzbowych wyzszego szczeblu w strukturze firmy.

2. Obowiazki stanowiskowe

Zgodnie z funkcjami jednostki podziatu strukturalnego administrator lokalu musi:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Ukonczy¢ niezbedne szkolenie i by¢ w stanie pracowa¢ na wszystkich procesach /
stanowiskach pracy zgodnie ze standardami okre§lonymi w materiatach szkoleniowych
firmy, ktére mogg si¢ zmienia¢ od czasu do czasu.

Musi znaé i przestrzega¢ zasad opisanych w polityce restauracji i firmy, regulaminach,
instrukcjach 1 innych dokumentach, a takze monitorowac ich realizacj¢ przez pracownikow
restauracji.

Wykonywa¢ wszelkie polecenia, zarzadzenia, instrukcje Kierownika Restauracji oraz
innych oso6b znajdujacych si¢ na najwyzszym szczeblu w strukturze firmy, a takze
monitorowac¢ ich realizacj¢ przez pracownikow Restauracji.

Powinien stworzy¢ pomysSlny wrazenia na temat restauracji 1 firmy, co prowadzi do
zadowolenia gos$ci i czestszych przez nich wizyt w zaktadaniu gospodarki restauracyjnej,
aby monitorowac realizacj¢ tego przez pracownikow restauracji.

Musi znaé 1 przestrzega¢ standardow 1 procedur produkcji 1 obstugi dla réznych rodzajow
sprzedazy (sprzedaz restauracyjna, dostawa, odbidr, klienci korporacyjni i1 inne, ktore moga
si¢ zmienia¢ od czasu do czasu). Musi monitorowac przestrzeganie tych standardow i
procedur przez pracownikow restauracji.

Musi zna¢ menu lokalu, polityke cenowa, wskaznik przygotowania dan i napojow, sktad dan
1 napojow, list¢ alergendéw, standardy serwowania (dekoracji) potraw , pozna¢ iw razie
potrzeby przedstawi¢ lokalnych producentow wyrobow, pozna¢ inne wazne informacje
dotyczace menu, ktére sg niezbedne przy obstudze gosci. Powinien kontrolowa¢ znajomos$¢
menu oraz niezbe¢dne informacje o daniach i napojach personelu restauracji.

Musi znac 1 przestrzega¢ standardow obstugi goscia, do ktorych naleza: powitanie, przyjecie
zamoOwienia z podpowiedzig, kalkulacja, wydanie zamdwienia z prezentacjg jedzenia i




2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

napojéw, pozegnanie z gosciem. Musi zna¢ standardy dotyczace dlugosci obstugi,
pakowania oraz innych zasad i procedur zwigzanych z procesem obstugi goscia. Musi
monitorowac przestrzeganie tych standardow przez pracownikdéw restauracji.

Musi utrzymywacé wysoki poziom obstugi i kultury obstugi, polegajacy na statym skupieniu
si¢ na gosciach 1 ich potrzebach, indywidualnym podejs$ciu do kazdego goscia, uwaznosci i
trosce o gosci restauracji, szybkim reagowaniu na pojawiajace si¢ problemy i niezwtocznym
dziataniu w celu rozwigzania tych probleméw. Musi motywowac¢ personel do utrzymania
wysokiego poziomu obstugi i kultury obstugi.

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

W przypadku skargi goscia zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Kierownika
Restauracji. W przypadku nieobecnosci Kierownika Restauracji niezwlocznie rozstrzygnac
reklamacje z gosciem samodzielnie, korzystajac ze znajomos$ci instrukcji Restauracji
dotyczacych rozwiagzywania reklamacji/konfliktow.

Musi  spetnia¢  wymagania dotyczace przygotowania 1 prowadzenia kampanii
marketingowych. Monitoruj speilnianie wymagan dotyczacych awansow przez
pracownikow restauracji.

Musi zapewni¢ wysoki poziom jakos$ci 1 bezpieczenstwa produktow, co obejmuje: wizualng
kontrole jako$ci i bezpieczenstwa surowcOw 1 wyrobow gotowych, przechowywanie i
rotacje¢ na stanowisku pracy zgodnie z ustalonymi standardami i procedurami restauracji i
firmy, w tym procedurami systemu HACCP. Musi monitorowaé realizacj¢ procedur
utrzymania jakos$ci i bezpieczenstwa produktow przez pracownikow restauracji.

W przypadku wykrycia niskiej jakosci surowcow lub gotowych produktéow musi
niezwlocznie powiadomi¢ Kierownika Restauracji i po zatwierdzeniu przesta¢ niskiej
jako$ci surowce lub gotowe produkty do spisania jako odpady (z wypeitnieniem aktu
odpisania produktow). Powinien monitorowac spetnianie wymagan dotyczacych pracy z
produktami niskiej jakosci 1 niebezpiecznymi przez pracownikow restauracji.

Musi monitorowa¢ dostepno$¢ odpowiednich ilosci produktow na procesach/stacjach
restauracji w ciggu zmiany, podejmowaé dzialania w celu uzupelnienia zapasow i
monitorowa¢ terminowe przygotowanie do szczytowych godzin obcigzenia restauracji.

W przypadku potrzeby biznesowej musi przyja¢ dostawe produktow i roztadowac towar.

W przypadku potrzeby biznesowej nalezy wymieni¢ butle z dwutlenkiem wegla.

Musi kontrolowac czystos¢ wszystkich obszardéw restauracii.

Musi natychmiast reagowaé na pojawiajgce si¢ problemy w obszarach produkcyjnych
restauracji, aby wyeliminowa¢ ewentualne negatywne konsekwencje dla gosci restauracii,
pracownikOw restauracji 1 calej firmy.

Musi uczestniczy¢ w okresowym generalnym sprzataniu restauracji (zgodnie z ustaleniami
w restauracji zgodnie z harmonogramem).

Musi starannie i odpowiedzialnie obchodzi¢ si¢ z produktami, sprz¢tem 1 innymi dobrami
materialnymi restauracji 1 firmy, a takze nadzorowaé pracownikow zgodnie z zasadami
korzystania z dobr materialnych.

Musi przestrzega¢ norm i zasad higieny oraz mie¢ schludny wyglad, przestrzegaé zasad
noszenia odziezy specjalnej. Monitorowa¢ wdrazanie tych zasad przez pracownikow
restauracji.

Musi przejs¢ badanie lekarskie w odpowiednim czasie 1 dostarczy¢ Osobista Ksigzeczke
Medyczng Kierownikowi Restauracji do przechowywania w Restauracji.

Zobowigzany do przestrzegania wymagan rezimu przeciwpozarowego, zna¢ lokalizacje
srodkéw gasniczych w branzy restauracyjnej. Musi monitorowacé przestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych przez pracownikOw restauracji.

Musi zna¢ budowe, zasade dziatania 1 procedure uzycia srodkéw gasniczych, umie¢ ich
uzywac¢. Musi zna¢ drogi ewakuacyjne i utrzymywac je w nalezytym stanie. Musi znaé
swoje obowiazki 1 procedury na wypadek pozaru, a w razie potrzeby bra¢ udzial w gaszeniu
pozaru.
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2.25.

2.26.

2.27.

2.28.
2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

Musi utrzymywa¢ wysoki poziom zainteresowania pracg, zawsze mie¢ profesjonalne
podejscie do pracy, dobrze pracowac bez polecenia Kierownika Restauracji (bez mentora).
Z wlasnej inicjatywy musi pomaga¢ innym pracownikom na zmianie i stale wspiera¢ prace
zespotowa w restauracji.

Musi by¢ mily w komunikacji, uprzejmy w stosunku do gosci i pracownikow restauracji.
Musi by¢ w stanie komunikowa¢ si¢ i stucha¢, by¢ osobg wysoce moralng. Musi zrobi¢
wszystko, co konieczne, aby stworzy¢ dobre, przyjazne stosunki w zespole, co przyczynia
si¢ do efektywnej pracy.

Musi uczestniczy¢ w okresowych zebraniach personelu.

Musi zorganizowaé niezbgdny proces szkolenia i mentoringu dla nowych i obecnych
cztonkow zespotu.

Musi stale ocenia¢ poziom wdrozenia standardow i1 procedur w restauracji oraz stale
udziela¢ korygujacej informacji zwrotnej kazdemu pracownikowi w celu ciaglego
doskonalenia dziatania lokalu dla wyzszego poziomu zadowolenia gosci podczas wizyty.
Musi zna¢ 1 wykonywaé funkcje stuzbowe z systemem ksiggowym podczas otwierania i
zamykania zmiany restauracji.

Musi zna¢ i1 nadzorowa¢ wykonanie procedur przez podleglych pracownikow podczas
przygotowania restauracji do otwarcia/zamknigcia restauracji.

Musi kontrolowaé odpowiednig ilo$¢ produktow i artykutow gospodarstwa domowego w
restauracji do nieprzerwanego dzialania, w przypadku zaistnienia nietypowej sytuacji

niezwlocznie powiadomi¢ Kierownika Restauracji.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.

W razie potrzeby, wspdlnie z Kierownikiem Restauracji, muszg doktadnie przeprowadzic¢
proces inwentaryzacji 2 razy w miesigcu.

Musi znaé algorytm postgpowania podczas kontroli i wizytow organow kontrolnych,
przedstawicieli przedsigbiorstw komunalnych oraz niezwlocznie zawiadamia¢ Kierownika
Restauracji w przypadku ich wizyty.

Musi znaé i odpowiednio przestrzega¢ wymagan dotyczacych sporzadzania i prowadzenia
sprawozdan przedsigbiorstwa w zakresie swoich uprawnien.

Musi zna¢ zasady i1 planowaé dyzury podlegtych pracownikéw zgodnie z planowang
sprzedaza.

Musi koordynowaé i1 nadzorowaé prace pracownikow zmianowych w zakresie swoich
uprawnien.

Musi stosowac standardy, zasady, procedury restauracji i firmy wylacznie do wypetniania
swoich obowigzkow stuzbowych 1 nie ujawnia¢ ich osobom postronnym.

Musi wykonywac¢ inne obowigzki, ktore bezposrednio lub posrednio wynikajga z funkcji
stuzbowych i zakresu dziatalno$ci Administratora lokalu.

Musi sam znaé 1 przestrzega¢ zasad dyscypliny pracy 1 produkcji, a takze czuwa¢ nad
przestrzeganiem tych zasad przez pracownikow lokalu.

W przypadku jakichkolwiek komplikacji nalezy skontaktowaé si¢ z Kierownikiem
Restauracji.

3. Prawa

Administrator ma prawo:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

Do zaptaty wedtug statego harmonogramu.

Zgloszenia propozycji usprawnienia pracy zwigzanej z obowigzkami przewidzianymi w
niniejszej instrukcji do Kierownika Restauracji.

W zakresie swoich kompetencji informowa¢ Kierownika Restauracji o wszelkich
uchybieniach stwierdzonych w toku jego dziatalnosci, przedstawia¢ propozycje dla ich
usunigcia.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Do podpisywania dokumentéw w granicach swoich kompetencji.
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4. Odpowiedzialno$¢

Administrator odpowiada za:

4.1.

4.2.
4.3.

44.

Indywidualna i wspolna odpowiedzialno$¢ materialna za niezapewnienie zachowania
warto$ci materialnych Restauracji.

Za zgodno$¢ z polityka poufnosci restauracji i firmy.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna za niewywigzywanie si¢ z pracy i obowigzkow
stuzbowych bez waznych przyczyn.

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

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

[ " 20
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