Priloha & 6 (2105/1.1)

Pracovni napln: Vedouci menzy
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté Menza

Jméno zaméstnance:

Pracovni naplii je rozpracovana na 100% pracovni avazek
Obsah popisu prace:

1. Oznaceni mista - funkce

Menza - vedouci oddéleni

Pocet podrizenych pracovniki: X

II. Nadrizeny

NejblizSim primym nadrizenym vedouci Menzy je Vedouci Hospodarsko-provozniho
tiseku VSTE.

III. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti vedouciho Menzy je stanovena zastupitelnost hlavnim
kucharem.

1V. Ukoly a kompetence - pracovni naplii

e Vedouci menzy ridi provoz menzy, koordinuje praci personalu. UrCuje pracovni
dobu zaméstnancti menzy s ohledem na specifika této prace (prescasy, ndhradni
volna, dovolené aj.)

e Vyhotovuje rozpisy smén, dovolenych a vykazy prace zaméstnancli menzy

e Vedouci menzy vede skladové hospodarstvi, odpovidd za cenotvorbu menzy,
sestavuje jidelni listek a sortiment doplnkového prodeje,

e Zodpovida za nastaveni a dodrZovani norem a evidenci vSech surovin, zboZi i
pokrmi v informa¢nim systému (ISKaM)

e Rudi za spravnou a vcasnou evidenci skladovych zasob vIS. Stav zasob
pravidelné, jednou mésicné kontroluje jak fyzicky - inventura, tak i po ucetni
strance - v soucinnosti s EO provadi odsouhlaseni stavu zasob v ucetnictvi

e Kontroluje vécnou spravnost faktur a zodpovida za v¢asné predani vSech faktur,
dobropist a jinych tcetnich dokladti na EO

e Pripravuje mési¢ni vykaz prodanych jidel studentim pro potreby EO

e Pripravuje navrh jidelni¢ku s prihlédnutim k vybavenosti provozu a schopnostem
personalu. Planuje dopliikovy sortiment kantyny, dle aktualnich pottreb provozu

e Jedna sdodavateli. ZajiStuje objednavky ¢i ndkup potifebnych surovin a to
sohledem na kvalitu vpoméru kcené (vychazi zdat skladového programu,
celkovych nebo casteCnych inventur, naplanovaného jidelnicku a
predpokladanym mnoZstvim objednavek)
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e Aktivné se podili na ziskani a udrzeni novych zdkaznik(. Bere v ivahu naméty,
postrehy a pripominky stavajicich i potencialnich zakaznika

e Eviduje, ve skladovém programu menzy prijaté zboZi a suroviny na zakladé
dodacich listli ¢i dodavatelskych faktur a vydané zbozi a suroviny na zakladé
persondlem doplnénych vyrobnich listi. Spravnost téchto udajli ovéruje
inventurami. Provedeni inventury skladovych zasob narizuje minimalné 1x
mési¢né a kontroluje priibéh i vysledky inventur. V piipadé zjisténi inventurnich
rozdilt poskytuje podklad EO k predpisu thrady manka

e Vsoucinnosti s persondlem upravuje normy pripravovanych pokrmit, aby co
nejlépe vyhovovaly potfebam vyroby a stravnika

e V soucinnosti sostatnimi oddélenimi zajistuje plynuly a pokud moZno
ekonomicky provoz menzy

e Zodpovida za plnéni hygienickych a jinych zdkonem stanovenych norem provozu,

e Ostatni ¢innosti dle pokynii pfimého nadrizeného

V Ceskych Budéjovicich dne .......ccccceeveveerevveeeeenrinnnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: coveveviiii e
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