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Pracovna pozicia veduca Skolskej jedalne
Ur€eny rozsah pracovného uvéazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 06.30 — 14.30

Prestavka na jedenie a oddych: 30 min. vo vyhradenom
C¢asovom intervale 11,30 — 13,30

Priamy nadriadeny riaditel Skoly

Kvalifikadny predpoklad UplIné stredné odborné

Kataldg pracovnych ginnosti Platova trieda 05.

01. spolo¢né pracovné Cinnosti ¢innost 01 Koordinovanie a organizovanie stravovacej

jednotky s plnou hmotnou zodpovednostou, starostlivost o
zamestnancov v stravovacej jednotke a starostlivost o
technicku uroven zariadeni.

Zakladné povinnosti zamestnanca urCuje 8§ 81 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok skoly.
Povinnosti zamestnanca vo vykone prace vo verejnom zaujme urcuje § 8 zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme a platny pracovny poriadok $koly.

Povinnosti veduceho zamestnanca uréuje § 82 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok skoly.

Zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne,
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vypracovava, sleduje a aktualizuje prevadzkovy poriadok Skolskej jedalne,

plni nariadenia riaditefky Skoly,

zodpoveda za koordinovanie hospodarskej c¢innosti Skolskej jedalne a jej organizacie
odbornych prac,

vedie dokumentaciu zariadenia $kolského stravovanial,

zodpoveda za pripravu jedal, zostavovanie jedalneho listka,

zabezpecuje evidenciu a vydaj stravy,

zodpoveda za priestory kuchyne a skolskej jedalne a stard sa o materialne vybavenie,

vykonava analyticki €innost’ pri vyhodnocovani nutri¢nej hodnoty podavanych jedal a plneni
odporuéanych vyZivovych davok podla vekovej skupiny stravnikov,

vykonava samostatné rozpoctovanie a zuctovanie finanénych prostriedkov na stravovanie deti,
Ziakov, zamestnancov a cudzich stravnikov,

vykonava vstupnu kvalitativnu a senzorickd kontrolu dodavok potravin,

zabezpecuje uhradu faktur za tovary a sluzby a ich riadnu evidenciu,

pripravuje podklady na uc¢tovné spracovanie hospodarenia Skolskej jedalne,

vyhotovuje faktary pre cudzich stravnikov,

zodpoveda za vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
zodpoveda za spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa skolského
stravovania,

zodpoveda za spravnost’ vystavenych rezijnych nakladov a stravného jednotlivych prihlasenych
stravnikov, ako aj ich evidenciu Uhrad v termine splatnosti,

dbé na kvalitu podriadenych zamestnancov v Skolskej jedalni,

uskutoChuje nakupy distiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpelenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania, a dalSich materialnych
potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky zariadenia,

dodrzuje plnenie programu HACCP,

vedie operativno-technick( evidenciu majetku a zariadenia Skolskej jedalne,

zabezpecuje kontrolu technickych zariadeni z hladiska technického a bezpecnosti prace,
a terminy revizii,

zabezpecuje kontrolu surovin, hotovych jedal a napojov,

zabezpecuje prihlasovanie a odhlasovanie odberu jedla pre stravnikov,

sleduje dodrziavanie ¢asového harmonogramu vydaja jedal,

zodpoveda za nakladanie s kuchynskym odpadom,

spolupracuje s ekondmkou $Skoly,

aa) sleduje legislativu a vyzvy, do ktorych zapaja Skolsku jedaleri po odsuhlaseni riaditelkou Skoly,

1§ 3 ods. 9 vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
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bb) zodpoveda za evidenciu pracovného ¢asu podriadenych zamestnancov, evidenciu lekarskych
vySetreni a inej nepritomnosti zamestnancov v Skolskej jedalni,

cc) vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze vecna a formalna stranka predlozenych uctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, & su pri faktirach doloZzené objednavky,
dodacie listy, vyznaceny nakup (Cisla skladovych kariet), ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom
obstaravani a vykonava zakladnu finan€nu kontrolu v zmysle § 6 ods. 4 zakona ¢&. 357/2015 Z.
z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

dd) zabezpecuje vykon finan¢nej kontroly? v spolupraci s nadriadenym:
(kontrola §tyroch o&i = vedica SJ + riaditelka $koly pri nakupoch vecného/nepotravinového
charakteru) a
(kontrola $tyroch o&i = vedlca SJ + ekonémka $koly pri ndkupoch potravin)

ee) osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

ff) je opravnend osoba v zmysle zédkona o ochrane osobnych udajov.

22 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona &. 357/2015 Z. z.
o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné cCinnosti podla povahy finanénej
operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditefa $koly) organu verejnej spravy ($koly ako rozpoctovej
organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finan¢nej operacie na doklade
sUvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢Ci je finanéna operacia v sulade so
skuto€nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly



