Zatacznik nr 5

KARTA ZAKRESU DZIALANIA

DYREKTORA

Karta zakresu dziatania

DOM POMOCY SPOLECZNET W LISOWKACH

Strona 1

Stron 1

Cel pracy

Podlega

Symbol

: DYREKTORA DOMU

. kierowanie catoksztattem dziatalnosci Domu

! Staroscie Poznariskiemu

Nadzorowanie wiasciwej realizacji przedmiotu dziatania Domw.

Opracowanie koncepcji, planéw i harmonograméw dziatania koniecznych do osiagniecia planowanych
celow.

Precyzowanie scenariuszy postepowania w przypadku pojawienia si¢ jakichkolwiek odchyleh od
przyjetego budzetu na dany rok kalendarzowy.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
Wyznaczanie zadan kadrze kierowniczej Domu

6. Wypetnianie zadan wyznaczonych przez Staroste, Zarzad Powiatu oraz Dyrektor PCPR w ustalonym
zakresie.

. Dyrektor odpowiada za catod¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawowo
obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej.

. Dyrektor odpowiada za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w
tym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okredlone obowiazki z zakresu rachunkowoéci - z
wytaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostana,
powierzone innej osobie za jej zgoda, Przyjecie odpowiedzialnosci przez inna osobe powinno byé
stwierdzone w formie pisemne.
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Zatacznik nr 6

PION ORGANIZACYJINY
Z-CY DYREKTORA
DS. ADMINISTRACYJINYCH,
MARKETINGU I PROMOCJI

Karta zakresu dziatania DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LISOWKACH | Strona 1

Stron 1

Pion organizacy jn : Z-cy Dyrektora ds. Administracyjnych,
rg cyjny

Marketingu i Promocji

Cel pracy : prowadzenie dziatalnosci Domu w obszarach administracii,

marketingu i promocji

Podlega . Dyrektorowi
Symbol : DAM
1. Zapewnienie wiasciwego przebiegu proceséw zywieniowych dla potrzeb mieszkahcow Domu oraz

0s6b z zewnairz.

. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie marketingu i promocji Domu.

Obstugiwanie recepcji i sekretariatu Domu

4 . Wykonywanie zadan z zakresu spraw dotyczacych logistyki, zakupéw i wiadciwego

5

wykorzystania srodkéw transportu.

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie realizacji zaméwier publicznych.

6. Administrowanie majatkiem Domu.

7
8.

10.

11.

Zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach i terenach zewnetrznych Domu.
Przeprowadzanie napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen stanowiacych wyposazenie Domu oraz

pomieszczen i budynkéw wchodzacych w skiad jego masy majatkowej, z uwzglednieniem zakresu
robét , ktorych realizacja wymaga udziatu specjalistéw.

Zapewnienie wiasciwego rozwiqzywania zagadnien zwiazanych z odpadami i nieczystosciami.

Prowadzenie dokumentac ji pracowniczej w zakresie akt osobowych, nawiazywania, trwania i ustania
stosunkéw pracy.

Prowadzenie archiwum Domu.
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Zatacznik nr 7

PION ORGANIZACYJINY
Gt OWNEGO KSIEGOWEGO

Karta zakresu dziatania

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LISOWKACH | Strona 1

Stron 1

Pion organizacy jny

Cel pracy

Podlega

Symbol

. Gtéwnego Ksiggowego

prowadzenie dziatalnosci Domu w obszarach
Rachunkowosci i ksiegowosci

Dyrektorowi

D6

1. Zarzadzanie rachunkowoscia Domu poprzez organizowanie ksiggowoéci oraz sprawozdawczosci
ksiegowo - finansowe | zgodnie z wymogami okreslonym w odpowiednich zapisach prawa.

2. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw, wymuszanie przestrzegania ustalonych
zasad i wzoréw dokumentacji ksiegowej.

3. Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem kompletnoéci i rzetelnosci dokonywanych operacii
gospodarczych i finansowych, w ktérych Dom jest strona,

4. Dokonywanie analiz i sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdah dotyczacych funkcjonowania

Domu .

;

spotecznego

. Prowadzenie ptac i rozliczania czasu pracy pracownikéw oraz zagadnien z zakresu ubezpieczenia
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PION ORGANIZACYJNY

KIEROWNIKA DZIAtU
PTELEGNACYJINO-TERAPUTYCZNEGO

Zatacznik nr 8

Karta zakresu dziafania

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LISOWKACH

Strona 1

Stron 1

Pion organizacy jny

Cel pracy

Podlega

Symbol

: Kierownika Dziatu Pielegnacyjno-Terapetycznego

. prowadzenie dziatalno$ci Domu w obszarach

zagadnien opiekunczo-soc jalnych w
stosunku do mieszkaricow.

. Dyrektorowi

: DPT

Organizowanie i nadzorowanie prawidlowego przebiegu dziatan okreslonych na wykonywanie ustug
pielegnacyjnych, opiekuficzych ,medycznych i terapeutyczno-rehabilitacyjnych mieszkaricom z
zachowaniem zasad poszanowania godnoéci, toleranci i bezpieczenstwa.

. Zaspokajanie potrzeby bezpieczenstwa oraz potrzeb socjalno-bytowych , emocjonalnych i
duchowych mieszkaricow.

. Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania odpowiedniego poziomu higieny i czystoici zaréwno
mieszkaricow  jok i pomieszczen i ciagéw komunikacyjnych wykorzystywanych dla celéw
terapeutyczno - opiekuriczych.

Realizowanie indywidualnych planéw pracy z mieszkaricami.

. Wspieranie i udzielanie pomocy psychologiczne;.

. Organizowanie wspéipracy pomiedzy Domem a Radq Mieszkaricow.
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