


PRACOVNÍ POVINNOSTI ZAMĚSTNANCE
NA POZICI ČÍŠNÍK/SERVÍRKA

Jméno a příjmení zaměstnance:		Jan Novák
Pracoviště:				všechny provozy společnosti
Pracovní zařazení:			číšník/ servírka
Podřízenost:				restaurant manager / operation manager

1.	PRACOVNÍ ČINNOST
1.1. Zaměstnanec obsluhy pracuje podle organizačního uspořádání restaurace, denního zařazení podle rozpisu, případně provozní potřeby a řídí se pokyny svého nadřízeného, nebo vedoucího směny.
1.2. Zaměstnanec pečlivě dodržuje všechny jednotné zásady obsluhy. Je vždy upraven a připraven k poskytnutí nejlepších služeb.
1.3. Zaměstnanec musí mít detailní znalost jídelního, nápojového, pivního a vinného lístku.
1.4. Při obsluze zákazníků aktivně nabízí nápoje a jídla.
1.5. Zaměstnanec obsluhy musí vždy dodržet, že po objednání hosta zadá objednávku do pokladního systému a při žádosti hosta o platbu útraty předá účtenku z pokladního systému vždy v souladu s konzumací hosta podle skutečnosti. Rozdíly nejsou akceptovatelné.
1.6. Zaměstnanec obsluhy udržuje čistotu na pracovišti, sklízí použité nádobí, příbory a sklo, ručí za stálou čistotu a upravenost stolů ve všech místnostech provozu.
1.7. Odpovídá za stálou připravenost provozu doplňováním veškerého inventáře.
1.8. Přebírá hmotnou odpovědnost za svěřené zboží a inventář na pracovišti.
1.9. Provádí přípravné práce před zahájením provozu a úklid po jeho skončení dle pokynů svého nadřízeného.
1.10. Dbá o svůj zevnějšek, nosí předepsané oblečení a obuv, dodržuje zásady osobní hygieny, hygienické a bezpečnostní předpisy.
1.11. Úsporně hospodaří s veškerým svěřeným zbožím a inventářem, o případném rozbití nebo ztrátě bezodkladně informuje svého nadřízeného. Stejně tak má povinnost informovat o nedostatku zboží, či inventáře pro zajištění hladkého chodu podniku.
1.12. Dodržuje rozpis služeb a plné využívání pracovní doby.
1.13. Po uzavření provozovny vždy uvede vše do takového stavu, aby následnující směna měla vše připravené na okamžité otevření provozu. 
1.14. Plní svědomitě všechny ostatní příkazy svého nadřízeného a účastní se pravidelných i mimořádných porad souvisejících s poskytováním služeb.
1.15. Všechny další specifika povinností obsluhy v restauraci najdete v otevřené a všem dostupné databázi povolání spravované Ministerstvem práce a sociálních věcí ČR nejlépe na adrese: https://nsp.cz/jednotka-prace/cisnik 


2.	VŠEOBECNÉ PRACOVNÍ POVINNOSTI
2.1. Každý zaměstnanec musí dodržovat zásady BOZP a PO o kterých byl při svém nástupu poučen.
2.2. Každý zaměstnanec přichází na pracoviště v čase určeném dle rozpisu služeb plně připraven k výkonu své práce.
2.3. Na pracovišti je zakázáno používat mobilní telefony pro soukromé účely.
2.4. Na pracovišti není dovoleno kouřit mimo jedno jediné místo k tomu určené. Toto místo má každý kdo jej využije povinnost uvést do čistého stavu.
2.5. Dbát na bezchybnou prezentaci společnosti a nezapříčinit negativní pohled na dobré jméno společnosti.
2.6. Neposkytovat třetím osobám jakékoli informace o společnosti bez souhlasu jednatele společnosti.
2.7. Každý zaměstnanec předává v rámci svých odborných zkušeností své znalosti na nové, nebo méně zkušené kolegy.
2.8. Každý zaměstnanec plní příkazy vedoucího pracovníka dle jeho požadavků, pokud tyto nebudou v rozporu se zákonem a předpisy pro ČR.
2.9. Každý zaměstnanec má povinnost se zdokonalovat, vzdělávat a učit se nové postupy pro jeho danou pracovní pozici. Zaměstnanec nesmí odmítnou odborné vzdělávání pod vedením, nebo zajištěné zaměstnavatelem.
2.10. Každý zaměstnanec je povinnen se seznamovat s novými směrnicemi jednatele společnosti a dodržovat již platná nařízení vydaná před jeho nástupem ke společnosti.
2.11. Každý zaměstnanec je vždy připraven a ochoten být nápomocen v případě potřeby zastoupit jakéhokoli kolegu ve společnosti pro hladký chod provozu.
2.12. Veškeré nedodržení výše uvedených povinností může být sankcionizováno pokutou ve výši 500,-Kč, která bude odečtana od odměny za práci. Při recidivě může být i rozvázán pracovněprávní vztah dle Zákoníku práce se zaměstnancem.

3.	ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ ZAMĚSTNANCE
Já Jan Novák svým podpisem stvrzuji, že jsem byl(a) v celém rozsahu seznámen(a) s tématikou stanovenou v tomto popisu mé pracovní pozice.	Všechny výše uvedené body jsou srozumitelné a já je budu s nejlepším svědomím a vědomím dodržovat.

Zaměstnavatel:							Zaměstnanec: Jan Novák

_______________________________				_______________________________
PODPIS								PODPIS
V Plzni dne__________________2020				V Plzni dne _________________2020
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