ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO W PRZEDSZKOLU 

MIEJSKIM NR 176 W ŁODZI  NA STANOWISKU SPECJALISTY 

/SPECJALISTY DS. ŻYWIENIA/

/ZAŁĄCZNIK NR 7/

I. ZAKRES  UPRAWNIEŃ

Pracownik ma prawo:

            -    do poszanowania jego godności osobistej i wyznaniowej,

· równego traktowania mężczyzn i kobiet,

· godziwego wynagrodzenia za pracę,

· do wypoczynku zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

· do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

· przynależyć i działać w organizacjach związkowych,

· do obrony własnych interesów przez reprezentantów związków zawodowych zgodnie z ustawą o związkach zawodowych,

· rozwiązać umowę o pracę za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

· do nieodpłatnego otrzymania odzieży i obuwia roboczego wg. obowiązujących przepisów.

I. ZAKRES  ODPOWIEDZIALNOŚCI

Pracownik jest obowiązany w szczególności:

· przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie, 

· przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

· przestrzegać przepisów i zasad bhp i p. poż. oraz stosować środki ochrony indywidualnej,

· dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na straty,

· przestrzegać tajności danych osobowych,

· przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycie społecznego,

· znać i stosować przepisy i instrukcje w zakresie wykonywanej pracy i powierzonych zagadnień,

· pracownik ponosi materialną odpowiedzialność za powierzony mu sprzęt.

II. ZAKRES  CZYNNOŚCI

A. Z ZAKRESU GOSPODARKI ŻYWIENIOWEJ I MAGAZYNOWEJ

· nadzorowanie pracy woźnych i personelu kuchni,

· układanie urozmaiconych jadłospisów dekadowych, przestrzeganie wartości odżywczych, norm jakościowych i ilościowych,

· nadzorowanie sposobu przyrządzania i wydawania posiłków,

· bieżące opracowywanie dziennych raportów magazynowych,

· kontrolowanie zgodności, ilości i jakości przyjmowanych do magazynu artykułów żywnościowych z rachunkami i innymi dowodami dostaw,

· comiesięczny zakup środków czystościowych,

· przechowywanie artykułów żywnościowych w warunkach zabezpieczających przed zepsuciem, zniszczeniem, kradzieżą,

· przestrzeganie stawki żywieniowej i dat ważności produktów,

· utrzymywanie magazynu w należytym stanie sanitarno-porządkowym,

· stała ocena stanu zabezpieczenia magazynu przed kradzieżą, zalaniem, pożarem,

· prowadzenie ilościowej (pozaksięgowej) i ilościowo-wartościowej (art.. żywieniowe, pozostałe środki trwałe) ewidencji zapasów oraz terminowe i prawidłowe dokumentowanie przychodów i rozchodów,

· nadzór nad prawidłowym porcjowaniem posiłków przez personel kuchni.

B. Z ZAKRESU PROWADZENIA KASY

· prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

· chronologicznie i na bieżąco, w układzie dekadowym dokumentowanie przychodów i rozchodów środków pieniężnych w kolejno numerowanych raportach kasowych,

·  kontrola otrzymywanych faktur pod względem formalnym i rachunkowym przed ich zapłaceniem i zaewidencjonowaniem w raporcie kasowym lub przedłożeniem do akceptacji dyrektorowi przedszkola,

· prawidłowe i czytelne wypełnianie dokumentów kasowych ,

· naliczanie wysokości i pobieranie opłat za przedszkole, wprowadzenie do kasy zebranych kwot i odprowadzenie ich do banku zgodnie z instrukcją kasową,

· pobieranie z banku środków na bieżącą działalność przedszkola i wprowadzenie pobranej kwoty do raportu kasowego w dacie pobrania z banku,.

· nie przekraczanie pogotowia kasowego,

· przestrzeganie trybu wystawiania, zatwierdzania i przekazywania dokumentów określonych w instrukcji obiegu dokumentów,

· bieżące informowanie dyrektora o zaległościach w opłatach za przedszkole,

· przechowywanie dokumentów w sposób zapobiegający ich zniszczeniu lub utracie,

· prowadzenie ewidencji biletów MPK.,

C. Z ZAKRESU DZIAŁALNOŚCI ORGANIZACYJNEJ

· zaopatrywanie przedszkola w sprzęty, pomoce dydaktyczne, środki czystości, artykuły biurowe, 

· troska o stan techniczny budynku, nadzór nad remontami,

· kontrola nad właściwym funkcjonowaniem urządzeń, sprzętów, instalacji elektrycznej, gaśnic zgodnie z przepisami bhp i p. poż.,

· zaopatrywanie pracowników w odzież roboczą zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· rejestracja zwolnień lekarskich pracowników, ustalanie doraźnych zastępstw za osoby nieobecne,

· kontrola czystości wszystkich pomieszczeń, stały nadzór nad pracownikami obsługi, 

· w okresie wakacji praca wg. harmonogramu ustalonego przez dyrektora,

INTENDENT  PONOSI ODPOWIEWIEDZIALNOŚĆ PRAWNĄ I MATERIALNĄ ZA POWIERZONE MIENIE I WYKONYWANE CZYNNOŚCI.

                                                                              Przyjęłam do wiadomości i stosowania

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

                                                                                           / podpis pracownika/

Łódź, dnia ...............................

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

                                                                                       / podpis dyrektora/

