
Zalacznik nr 5

KARTA ZAKRESU DZIAlANIA
DYREKTORA

Stron 1

: I>YREKTORADOMU

Cel pracy : kierowanie caloksztaltem dzialalnosci Domu

Podlega . Staroscie Poznanskiemu

Symbol :D

1. Nadzorowanie wlasciwej realizacji przedmiotu dzialania Domu.

2. Opracowanie koncepcji, planów i harmonogramów dzialania koniecznych do osiqgniecia planowanych
celów.

3. Precyzowanie scenariuszy postepowania w przypadku pojawienia sie jakichkolwiek odchylen od
przyjetego budzetu na dany rok kalendarzowy.

4. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

5. Wyznaczanie zadan kadrze kierowniczej Domu

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

7. Dyrektor odpowiada za calosc gospodarki finansowej, w tym za wykonywanieokreslonych ustawowo
obowiQ7kóww zakresie kontroli finansowej.

8. Dyrektor odpowiada za wykonywanie obowiazków w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawCt w
tym z tytulu nadzoru, równiez w przypadku, gdy okreslone obowiQ7kiz zakresu rachunkowosci - z
wylaczeniemodpowiedzialnosciza przeprowadzenieinwentaryzacjiwformie spisuz natury - zostana
powierzone innej osobie za jej zgoda, Przyjecie odpowiedzialnosci przez inna osobe powinno byc
stwierdzone w formie pisemnej.

11

~



Zalacznik nr 6

PION ORGANIZACYJNY
Z-Cy DYREKTORA

DS. ADMINISTRACYJNYCH.
MARKETINGU I PROMOCJI

Pion organizacyjny : Z-cy Dyrektora ds. Administracyjnych,
Marketingui Promocji

Cel pracy : prowadzenie dzialalnosci Domuw obszarach administracji,
marketingu i promocji

Podlega : Dyrektorowi

Symbol : DAM

1. Zapewnienie wlasciwego przebiegu procesów zywieniowych dla potrzeb mieszkanców Domuoraz

osób z zewnatrz.

2. Prowadzenie dzialalnosci w zakresie marketingu i promocji Domu.

3. Obslugiwanie recepcji i sekretariatu Domu

4. Wykonywanie zadan z zakresu spraw dotyczacych logistyki, zakupów i wlasciwego

wykorzystania srodków transportu.

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie realizacji zamówien publicznych.

6. Administrowanie majatkiem Domu.

7. Zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach i terenach zewnetrznych Domu.

8. Przeprowadzanie napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen stanowiacych wyposazenie Domu oraz

pomieszczen i budynków wchodzacych w sklad jego masy majatkowej, z uwzglednieniem zakresu
robót, których realizacja wymaga udzialu specjalistów.

9. Zapewnienie wlasciwego rozwiazywania zagadnien zwiazanych z odpadami i nieczystosciami.

10. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie akt osobowych, nawiazywania, trwania i ustania
stosunków pracy.

11. Prowadzenie archiwum Domu.
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Zalacznik nr 7

PION ORGANIZACYJNY
#

GlOWNEGO KSIEGOWEGO

Pion organizacyjny : Glównego Ksiegowego

Cel pracy : prowadzenie dzialalnosci Domu w obszarach
Rachunkowosci i ksiegowosci

Podlega : Dyrektorowi

Symbol : DG

1. Zarzadzanie rachunkowoscia Domu poprzez organizowanie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
ksiegowo - finansowej zgodnie z wymogamiokreslonym w odpowiednich zapisach prawa.

2. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentów, wymuszanie przestrzegania ustalonych
zasad i wzorów dokumentacji ksiegowej.

3. Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokonywanych operacji
gospodarczych i finansowych, w których Domjest stronq,

4. Dokonywanieanaliz i sporzadzanie planów finansowych i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Domu.

5. Prowadzenie plac i rozliczania czasu pracy pracowników oraz zagadnien z zakresu ubezpieczenia
spolecznego
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Zalacznik nr 8

PION ORGANIZACYJNY
KIEROWNIKA DZIALU

PIELEGNACY JNO- TERAPUTY CZNEGO

Stront.

Pion organizacyjny : Kierownika Dzialu Pielegnacyjno-Terapetycznego

Celpracy : prowadzenie dzialalnosci Domuw obszarach

zagadnien opiekunczo-socjalnych w
stosunku do mieszkanców.

Podlega : Dyrektorowi

Symbol : DPT

1. Organizowanie i nadzorowanie prawidlowego przebiegu dzialan okreslonych na wykonywanie uslug
pielegnacyjnych, opiekunczych ,medycznych i terapeutyczno-rehabilitacyjnych mieszkancom z
zachowaniem zasad poszanowaniagodnosci, tolerancji i bezpieczenstwa.

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

3. Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania odpowiedniego poziomu higieny i czystosci zarówno
mieszkanców jak i pomieszczen i ciagów komunikacyjnych wykorzystywanych dla celów
terapeutyczno - opiekunczych.

4. Realizowanieindywidualnychplanówpracy z mieszkancami.

5. Wspieranie i udzielanie pomocy psychologicznej.

6. Organizowaniewspólpracy pomiedzyDomema RadaMieszkanców.
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