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ZARZADZENIE Nr 34 /2011

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
zdnia 7.11.2011 r.

w sprawie wprowadzenia kart opisu stanowisk pracy w Domu Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Na podstawie § 15 ust.3, § 16 ust.3,§ 17 ust 5 i 18 ust. 4 regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy =z Kalkuty w Lublinie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 284/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie
przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam - jako zatgcznik do niniejszego zarzadzenia - karty opisu stanowisk pracy
ktore dokumentujg strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarz. Nr 34/2011
Dyrektora DPS MTK w Lublinie
zdnia7.11.20M1 r.

Lista stanowisk pracy

Lp. |  Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska |
dziatalnosci

1 |Dyrektor Domu kierownicze - urzednicze

2 Z-ca Dyrektora Domu ' kierownicze- urzednicze

3 Giéwny Ksiggowy kierownicze - urzednicze

4 Kierownik Dziatu TO kierownicze - urzednicze

5 Rad.ca prawny sam. stahow.-urzednicze

6 Adm'fnistrator ds pracow./st.adm.ds pracow. | sam. stanow.-urzednicze

? -Adn;inistrator ds administr.lsf.adm.ds admin. urzednic_ze

8 Administrator ds inwent.zaop.i zam.publicz.' . urz.édnicze

_9 ln-spektor_ ds bhp/ st.inspektor ds bhp sam. stanow. uerdn_icze

10 Ksiegowy Ist. kéiqgowy urzednicze

11 Ksiegowy-kasjer Ist. ksir—gg.-kasjer urzednicze

12 Kie?bwnik Zespoiu lub Filii w Dz.TO ' pracownicze / medycz.-rehabil. |
-;I3 Pielegniarka !st.pielqg niarka pracownicze/medycz.-rehabilit.
14 |Opiekun/ mlodszy, starszy,kwalif.st.kwalif.] | pracownicze/medycz.-rehabilit.
h15 Pokojowalst pokojowa ' - prachniczéi terap.-opiekuncz.
16 Pracdvﬁnik socjalny !st.,specj.,st.specj.i pracownicze/terap.-opiekuncz.
?7 Insfruktor ds kult.béwiat.fst ihstr.dé_ kult.oéw. pracowniczefterap.-obiekuﬁcz.
18 |Instruktor terapii zajec./st.instr.ter.zajeé. pracownicze/terap.-opiekuncz.
19 Technik fizjoterapiilst.tech.fi_zjoterapii pracowni_czelmedycznd-rehab._
'2_0 Dietetykl st dietefyk . pracownicze/ medycz.—i'ehabil._
|21 'Psycholog pracowniczel/lterap.-opiekuricz.
|22 Lekarz ?st lekarz pracownicze!medycz.-rehébilit. -'
123 | Kapelan _ pracownicze/terap.-opiekuncz. g
24 |Kierowca pozostate/pomocnicze i obstugi
25 | Magazynierf. st magazynier pozostate/pomocnicze i obstugi
26 Recepcjonistafst. recépcjonista pozostaie!pomocn_icze i obstugi
27  Kierownik Zespotu Kuchnia - pozostaiefpomochicze i obslugim
2—8 Kuc-harzi st kucharz pozostate/pomocnicze i obstugi
29 _.Kierownik Zespotu Pralnia pozostaieipomochicze i obs’fugi_
30 |Praczka - : :pozostaiéfpombcnicze i obstugi |
_3_1 IRzemies’lnik!st.,sp_ecjalistaf pbzosta{eipomocnicze i obstugi




1.  Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogdlne
1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;:
dyrektor
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
dyrektor

Il Bezposrednia zaleznoé¢ stuzbowa
~ prezydent m.Lublin
lll. Zastepstwo
- jest zastepowany przez: -z-ce dyrektora
- zastepuje: -
IV. Cel istnienia stanowiska :

-kierowanie Domem Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
V. Zakres wykonywanych zadan:

1 Organizowanie pracy oraz biezgcej dziatalnosci Domu w ramach udzielonych
petnomocnictw przez Prezydenta m. Lublin

2 Gospodarowanie srodkami pienieznymi

3 Prowadzenie polityki zatrudnienia Domu

4 Nadzér nad praca podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

5 Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji i polecer
stuzbowych.

6 Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkarncéw Domu

7 Wspotpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i srodowiskiem lokalnym.

VI. Wymagania kwalifikacyjne:
Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U.
Nr 223 poz.1458/ oraz rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 18.03.2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50, poz.398/

VIl Ocena pracy na stanowisku

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr
223 poz.1458/



2. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine
1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
z-ca dyrektora
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
z-ca dyrektora

Il Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa
— dyrektor

lll. Zastepstwo
- jest zastepowany przez: - kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekuniczego
— zastepuje: - dyrektora
V. Cel istnienia stanowiska :

- nadzor nad realizacjg zadan merytorycznych Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego

V Zakres wykonywanych zadan

1 Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontéw oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja tych potrzeb.

2 Nadzér nad mieniem Domu i jego prawidlowym wykorzystaniem.

3 Organizowanie pracy podlegtego personelu stosownie do potrzeb i obsady
kadrowej w ramach realizowanych zadan.

4 Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy w celu prawidtowej realizacji z zadan.

5 Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych.

6 Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

VI. Wymagania kwalifikacyjne:
Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U.
Nr 223 poz.1458/ oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50, poz.398/

VIl Ocena pracy na stanowisku
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu oceny pracownikéw.



3. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje og6ine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
giowny Ksiegowy

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
gtowny ksiegowy-kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Il Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa

— dyrektor

lll. Zastepstwo

- jest zastepowany przez: - starsza ksiegowa
—~ zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska :

- prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spolecznej oraz nadzér nad
realizacjg zadan merytorycznych Dzialu Finansowo-Ksiggowego

V. Zakres wykonywanych zadan:

1.

bl 2o

Planowanie i koordynacja w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w
ramach realizacji budzetu DPS-u, rozliczania funduszy oraz funkcjonowania
systemu finansowo-ksiegowego.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych

Nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych przez pracownikéw
Dziatu FK

Przedkladanie Dyrektorowi projektéw zarzadzen wewnetrznych dot. polityki
rachunkowosci

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/

VII. Ocena pracy na stanowisku
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikéw.



4. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:
- kierownik

2. Miejsce w strukturze organizacyjne;j;
- kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego

Il Bezposrednia zaleznos$é stuzbowa

— dyrektor

Ill. Zastepstwo

- Jest zastepowany przez: kierownika Zespotu
— zastepuje: z-ce dyrektora

IV. Cel istnienia stanowiska
- nadzor nad prawidlowa realizacja zadar merytorycznych podlegltej komérki

V. Zakres wykonywanych zadan

1.

o La

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora DPS,

szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi,

przekazywanie informacji, polecen, dyspozyc;ji,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci —
umozliwienie im uczestnictwa w  organizowanych  szkoleniach
specjalistycznych zgodnie z potrzebami Domu,

kontrola merytoryczna i formalna pracy Dziatu Terapeutyczno -Opiekunczego,
zatwierdzanie grafikow pracy Zespotéw oraz propozycji planéw urlopéw dla
pracownikéw Dziatu Terap.-Opiek.

. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegltych pracownikéw,

ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci podiegtym
pracownikom,

wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub
diugotrwatej choroby,

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.

Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikéw.



5. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogdine
1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
- radca prawny
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- samodzielne stanowisko pracy

Il Bezposrednia zalezno$é stuzbowa
— Dyrektor
I
ll. Zastepstwo
- jest zastepowany przez: -
— Zastepuje: -

I\V. Cel istnienia stanowiska :
- obstuga prawna DPS -u

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Reprezentowanie dyrektora DPS-u przed organami wymiaru sprawiedliwosci

2. Wykonywanie obstugi prawnej oraz nadzér nad przestrzeganiem prawa w
DPS

3. Opiniowanie projektow uméw ,zarzadzen, pism i innych dokumentéw
powodujacych skutki prawne

VI Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzgdowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikow.



6. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogdine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spofeczne;:
administrator ds pracowniczych / st administrator ds pracowniczych
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
— samodzielne stanowisko

Il Bezposrednia zaleznos§¢ stuzbowa
—~ Dyrektor
lll. Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
— Zzastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska :
- obstuga kadrowa pracownikow

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem
pracownikéw, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia i
stanowiska pracy

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz innych wymaganych przez
prawo pracy ewidenciji .

Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia. :

Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie spraw zaktadowej skiadnicy akt.

o

S

VI Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikéw.



7. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogodine

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:

- administrator / st. administrator ds. administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

- stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym

. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa

-~ zastepca Dyrektora

Zastepstwo

— Jest zastepowany przez: -administratora ds inwentarzowych,zaopatrzenia
i zamowien publicznych

— zastgpuje: - administrator .ds inwentarzowych, zaopatrzenia i zamoéwien
publicznych

IV. Cel istnienia stanowiska

<
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— obstuga sekretariatu oraz kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych
z przyjmowaniem, rejestrowaniem oraz opracowywaniem korespondencji

Zakres wykonywanych zadan

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego

Prowadzenie rejestru faktur.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

Sporzadzanie pism dla Dyrektora Domu.

Prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych Domu.

Obstuga faxu i ksero.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, sporzadzanie odpowiedzi.

Obstuga stuzbowa interesantéw - przygotowywanie na polecenie Dyrektora
harmonogramu spotkan.

Obstuga centralki telefonicznej.

10.Rozliczanie znaczkow pocztowych do korespondencji stuzbowej.
11.Rozliczanie wyjazdéw prywatnych mieszkancow.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Zgodnie z Zarz. Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikéw.
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8. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje og6ine

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spolecznej:

- administrator ds. inwentarzowych, zaopatrzenia i zaméwien publicznych
Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

- stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym

. Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa

— zastepca Dyrektora

. Zastepstwo

— jest zastepowany przez: - administratora ds administracyjnych
— Zzastepuje: - administratora ds administracyjnych

. Cel istnienia stanowiska

— ewidencja majgtku Domu Pomocy Spolecznej oraz kompleksowe
prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi

Zakres wykonywanych zadan

- Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw

trwalych w uzytkowaniu.

Miesigczne uzgadnianie wartosci $rodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw
trwatych systemem FK .

Rozliczanie ilosciowo inwentaryzowanych $rodkéw trwatych.

Wspéidziatanie i wspolpraca z komisja kasacyjna.

Nadzér i biezacq wspoétpraca z magazynem.

Wspéipraca z Dziatem FK - uzgadnianie stanu wartosciowego $rodkow
trwalych i pozostatych srodkéw trwatych.

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie stanowiska pracy.
Przeprowadzanie postepowan dotyczacych dokonywania zakupéw towaréw
i ustug o wartosci ponizej 14. 000 euro.

Udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno - prawnego
przygotowania i przeprowadzania zaméwien publicznych.

10.Opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

VI

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wpynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikow.



9. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spoltecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

. Informacje ogo6ine

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:

- inspektor ds bhp / st insp.bhp
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- samodzielne stanowisko pracy

Bezposrednia zalezno$é stuzbowa
- dyrektor

Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska

V.

-zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy
Zakres wykonywanych zadan

1. nadzér nad warunkami pracy w zakresie bhp

2. szkolenie pracownikow w zakresie bhp i ppoz

3. dokonywanie przegladu warunkéw pracy oraz okresowej oceny stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy

4. prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji bhp i ppoz

5. udziat w pracach zespotu powypadkowego i sporzadzanie dokumentacji
powypadkowej oraz sprawozdan

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Zgodnie z Zarz. Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 23.03.2009 r. w sprawie

wprowadzenia w DPS MTK w Lublinie okresowej oceny pracownikéw.



10. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

I. Informacje ogodine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
- ksiggowa / st. ksiegowa

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
stanowisko w Dziale Finansowo Ksiegowym

Il Bezposrednia zalezno$é stuzbowa

- Gléwny Ksiegowy

Il. Zastepstwo

- jest zastepowany przez: - ksiegowa-kasjera/ st. ksiegowa-kasjera
— Zzastepuje: - gtdéwnego ksiegowego ;ksiggowa -kasjera / st. ksiegowa-
kasjera

IV. Cel istnienia stanowiska

- obstuga ksiegowa

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Sporzadzanie rejestréow bankowych.
2.
3. Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, wspélpraca z

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw i sporzadzanie list ptac .

urzgedami skarbowymi.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS .

Prowadzenie konta dochodéw budzetow, analityki konta depozyty
mieszkancow,oraz uzgadnianie analityk kont z syntetyka i sporzadzanie
wydrukow komputerowych kont 140 $rodki pienigzne w drodze,240 pozostate
rozrachunki,225 rozrachunki z budzetem,229 rozrachunki publiczno-prawne i
231 rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

VI Wymagania kwalifikacyjne
Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2009 Dyrektora DPS MTK w Lublinie w sprawie
wprowadzenia w DPS MTK regulaminu okresowej oceny pracownikéw.



9.

11. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogélne

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoleczne;j:
- ksiggowy - kasjer / st.ksiegowa - kasjer

. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

- stanowisko w Dziale Finansowo — Ksiegowym

. Bezposrednia zalezno$é stuzbowa

- Gléwny Ksiegowy

. Zastepstwo

- jest zastepowany przez: ksiegowa / st. ksiggowg
— zastgpuje: ksiggowa/ st. ksiegowq

. Cel istnienia stanowiska

— Obstuga ksiegowol/kasowa Domu Pomocy Spotecznej

Zakres wykonywanych zadan

. Prowadzenie petnej dokumentacji kasy w Domu Pomocy Spolecznej:

Likwidatura:

- uzyskanie zgody do wyplaty z kasy lub dokonania przelewu,

- terminowe rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow,

- przyjmowanie i sprawdzanie dowodéw finansowych

Prowadzenie peinej dokumentaciji wartosciowej magazynu spozywczego,
przemystowego, daréw.

Biezgce uzgadnianie stanéw ilo$ciowych z ewidencja magazynowa.
Miesieczne uzgadnianie i przekazywanie do systemu FK dokumentéw
finansowych .

Rozliczenie inwentaryzacji magazynéw.

- Sporzadzenie rejestrow zakupu materiatow, ustug i dowodoéw

uzupetniajacych.

Ksiegowanie, uzgadnianie analityk kont z syntetyka i sporzadzanie wydrukow
komputerowych z programu ARISCO:

Przechowywanie dowodéw i urzadzen ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

10.Miesigczne sporzadzanie wydrukéw z kont syntetycznych

11

VI.

.Zastepstwo w razie choroby lub urlopu na stanowisku ksiegowej/ st.
ksiggowej.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



12. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogdéine

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:

kierownik

. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

- kierownik Zespotu lub Filii

Bezposrednia zalezno$é stuzbowa
- kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego
Zastepstwo
~ Jest zastepowany przez: upowazniong pielegniarke
- zastgpuje: kierownika Dziatu Terapeutyczno -Opiekunczego

IV. Cel istnienia stanowiska

- nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan merytorycznych Zespotu lub Filii

V. Zakres wykonywanych zadan

VI

1. koordynacja pracy w Zespole lub Filii

2. utrzymywanie stalego kontaktu i $cista wspoipraca z pracownikami Zespotu
Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego

3. organizowanie spotkan Zespotu lub Filii celem okreslenia Indywidualnych

Planéw Aktywizacji Mieszkanca oraz nadzorowanie realizacji zadan z nich

wynikajacych ,

nadzor i biezagca kontrola nad prowadzeniem dokumentacji mieszkancow ,

nadzér nad wiasciwym sprawowaniem przez podlegtych pracownikéw funkcji

Pracownika Pierwszego Kontaktu

6. organizowanie systematycznych spotkan z podlegtym personelem w celu
omawiania biezgcych spraw i probleméw dot. mieszkancow,

7. czuwanie nad odpowiednim zabezpieczeniem mieszkaficow w odziez i
niezbedne rzeczy codziennego uzytku,

8. pobieranie z magazynu sprzetu i wszelkich materiatéw dla potrzeb zespotu
lub filii,

9. ustalanie miesigcznych harmonograméw pracy dla podlegtego personelu

10.zgtaszanie wnioskéw premiowych do akceptacji kierownikowi Dziatu TO,

11.ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za cato$é wyposazenia
znajdujgcego sie w Zespole lub Filii

il

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzgdowych / Dz, U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



13. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spofecznej:
pielegniarka /st. pielegniarka

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

stanowisko w Zespole — Dziat Terapeutyczno-Opiekuriczy

Il Bezposrednia zaleznos$é stuzbowa
— kierownik Zespotu

lll. Zastepstwo
— Jest zastepowany przez: -
— Zastgpuje: - na zmianie popotudniowej i nocnej zastepuje kierownika
zespotu.
IV. Cel istnienia stanowiska
- zapewnienie mieszkaricom specjalistycznych ustug pielegniarskich

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Nadzor nad pracg opiekunéw i pokojowych.

2. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z nalezytym
zabezpieczeniem opieki i pielegnacji mieszkancow zgodnie z obowiazujgcymi

procedurami.

3. Wykonywanie wszystkich otrzymanych zlecen lekarskich .

4. Dbatos$¢ o zywienie mieszkancéw zgodnie ze zleconymi dietami oraz
karmienie ciezko chorych.

S. Sporzadzanie doktadnych sprawozdan w Ksiazce raportéw pielegniarskich

6. Czuwanie nad bezpieczeristwem mieszkarncéw.

7. Bezzwiloczne powiadamianie Kierownika Zespotu i wlasciwego lekarza w

razie pogorszenia stanu zdrowia mieszkanca.

8. Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz za bielizne i odziez

mieszkancow.

9. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem mieszkanca na

oddziat przy wspétudziale pracownikéw socjalnych i kierownika zespotu

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzgadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



14. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogdine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:

miodszy opiekun, opiekun, starszy opiekun, opiekun kwalifikowany, st. opiekun
kwalifikowany

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Zespot ,Filia Nr 1 w Dziale Terapeutyczno-Opiekunczym

Il

Bezposrednia zalezno$é stuzbowa

-~ kierownik Zespotu lub Filii Nr 1

lll. Zastepstwo

- jest zastepowany przez; -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska

- zapewnienie mieszkaricom ustug opiekunczo-pielegnacyjnych

V. Zakres wykonywanych zadan

V.

i

2

Zapewnienie mieszkanicom opieki i bezpieczeristwa oraz pomoc w realizacji
ich niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych, zdrowotnych i religijnych.
Czynny udziat w pracy Zespolu Terapeutyczno-Opiekurnczego, oraz
planowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Wspierania w stosunku do
mieszkancow, do ktérych petnig funkcje pracownika pierwszego kontaktu.
Prowadzenie pracy opiekunczej, terapeutycznej i wychowawczej z
mieszkancami.

Systematyczne dokumentowanie pracy opiekuriczo-wychowawczej zgodnie z
ustalonymi zasadami.

Pomoc w utrzymywaniu i rozwijaniu samodzielno$ci mieszkancéw w oparciu
o prowadzony Indywidualny Plan Aktywizacji.

- Szczegdlna dbatosé o higieng osobista mieszkaricéw w razie potrzeby, pomoc

w kapielach, goleniu. Motywowanie podopiecznych do samodzielnosci w tym
zakresie, wyrabianie wlasciwych nawykéw higienicznych.

Dbatos¢ o czystosé i estetyke pomieszczeri Domu oraz pomoc mieszkaricom
przy wykonywaniu prac porzadkowych.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami, osobami bliskimi,
znajomymi mieszkancow poprzez korespondencje, odwiedziny.

Pelnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu w stosunku do
mieszkancow placowki.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.

Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r, w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



15. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoélne
1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoleczne;j:
pokojowa /st. pokojowa
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
stanowisko w Zespole lub Filii — Dziat Terapeutyczno-Opiekurnczy

Il Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa
— kierownik Zespotu lub Filii
lll. Zastepstwo
- Jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska
-utrzymanie czystosci otoczenia

V. Zakres wykonywanych zadan

1. doprowadzenie w godzinach przewidzianych regulaminem do czystosci i
porzadku pokoi mieszkaricéw oraz innych pomieszczen na przydzielonym jej
odcinku pracy oraz przedmiotéw znajdujgcych sie w tych pomieszczeniach,

2. przewietrzenie pokoi mieszkancow

3. udzielanie pomocy mieszkaricom przy ubieraniu si¢ do wyjécia na zajecia

4. roznoszenie positkéw mieszkaricom oraz zbieranie i zmywanie naczyn po
positkach,

5. pokojowa jest obowigzana do powiadamiania kierownika Zespotu lub
opiekuna o kazdym zaginieciu, zniszczeniu lub uszkodzeniu sprzetu
znajdujgcego sie na oddziale.

6. Pokojowa jest obowigzana oszczednie uzywaé wszelkich materialéw oraz
elektrycznosci.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VIl Kryteria oceny pracy na stanowisku; -



16. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spofecznej:
- pracownik socjalny / st. pracownik socjalny/ specjalista pracy socjalnej/
starszy specjalista pracy socjalnej
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
— stanowisko w Zespole Terapeutyczno-Opiekuriczym w Dziale
Terapeutyczno-Opiekunczym
Il Bezposrednia zalezno$é stuzbowa
— kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego
Ill. Zastepstwo
— Jest zastepowany przez: -
-~ zastepuje: -
IV. Cel istnienia stanowiska
- pomoc mieszkanicom w zatatwianiu spraw urzedowych i finansowych

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Rozpoznawanie potrzeb osob oczekujacych na miejsce w Domu Pomocy
Spotecznej oraz wspolpraca z pracownikami socjalnymi opieki
srodowiskowej na rzecz tych oséb.

2. Pomoc mieszkanicom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania
pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy

3. Towarzyszenie mieszkaricom w konsultacjach medycznych oraz przy
zatatwianiu spraw urzedowych i administracyjnych .

4. Przyjmowanie nowych mieszkaficéw oraz sporzadzanie dokumentaciji
indywidualnej mieszkancoéw.

5. Udziat w procesie adaptacji nowo-przyjetych mieszkancéw oraz opracowaniu
planow indywidualnej opieki nad mieszkancami.

6. Utrzymywanie systematycznego kontaktu z rodzinami, opiekunami prawnymi,
kuratorami mieszkancow.

7. Prowadzenie korespondencji w roznych sprawach mieszkancéw z ZUS,
KRUS, MOPS.

8. Prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie pracy socjalnej w tym
sprawozdawczosci.

9. Udzielanie informacji o zasadach i procedurze rekrutacji oraz o ustugach
swiadczonych przez DPS.

V1. Wymagania kwalifikacyjne
Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku

-



17. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogdlne

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spofecznej:
instruktor ds kult. o$wiatowych ,st. instr. ds kult.-oswiatowych

2. Miejsce w strukturze organizacyjne;:
stanowisko w Zespole Terapeutyczno-Rehabilitacyjnym w Dziale Terapeutyczno
-Opiekuriczym

Il Bezposrednia zaleznosé stuzbowa
— kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego

Ill. Zastepstwo
— jest zastepowany przez: instruktora terapii zajeciowej
— Zzastepuje: - instruktora terapii zajeciowej

IV. Cel istnienia stanowiska
- organizowanie zycia kulturalnego mieszkaricow
V. Zakres wykonywanych zadan

Prowadzenie biblioteki i klubu czytelnika.
Redagowanie strony internetowej
Prowadzenie programow nadawanych przez radiowezet Domu.
Koordynacja pracy wolontariuszy.
Koordynacja pracy Rady Mieszkaricow.
Prowadzenie kroniki Domu.
Organizowanie i prowadzenie zaje¢ z mieszkancami grupach dostosowanych
do mozliwosci fizycznych i psychicznych mieszkarcow.
8. Przygotowywanie spotkan i imprez  artystycznych o charakterze
terapeutyczno-rozrywkowym.
9. Organizacja $wiat religijnych oraz Swieta Patronki Domu.
10.Organizacja corocznego konkursu literacko-plastycznego oraz kiermaszu
i loterii.
11. Organizowanie wycieczek , wyjazdéw oraz spotkan z osobami z zewnatrz i.t.p.
12.Wspolpraca ze szkotami, przedszkolami oraz instytucjami zainteresowanymi
wspolnym dziataniem na rzez mieszkaricéw DPS.

Rl

VI Wymagania kwalifikacyjne
Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzgdzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



18. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

I. Informacje ogdine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze struktura organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:
- instruktor terapii zajeciowej / st instruktor terapii
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- stanowisko w Zespole Terapeutyczno- Rehabilitacyjnym
w Dziale Terapeutyczno - Opiekunczym

Il. Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa
— kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego

lll. Zastepstwo
— Jest zastepowany przez: instruktora ds. K-O
— zastepuje: instruktora ds. K-O

IV. Cel istnienia stanowiska
- podtrzymywanie funkcji psychofizycznych mieszkanca oraz stymulacja
rozwoju osobowego i zainteresowan

V. Zakres wykonywanych zadan

i

. Wspotudziat w przygotowaniu planu indywidualnej opieki dla mieszkanca.

2. Podejmowanie wspélnie 2z kierownikiem Dzialu Terapeutyczno -
Opiekunczego decyzji zwigzanych z objeciem wszystkich mieszkancéw
terapia zajeciowa, w przypadkach trudnych - po konsultacji z psychologiem

i lekarzem.

3. Prowadzenie zaje¢ z mieszkaricami wymagajacymi indywidualnej terapii.

4. Organizowanie i prowadzenie zajeé 2z mieszkancami w grupach
dostosowanych do mozliwosci fizycznych i psychofizycznych mieszkancow.

5. Przygotowanie miejsca i materiatéw do prowadzenia zajeé.

6. Organizowanie spotkan i imprez artystycznych o charakterze terapeutyczno —
rozrywkowym.

7. Odpowiedzialno$¢ za wystréj i estetyke pomieszczen terapii oraz dekoracje
Domu.

8. Podejmowanie wspélpracy z warsztatami terapii zajeciowej na terenie miasta
i okolic.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VIl. Kryteria oceny pracy na stanowisku
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19. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
Informacje ogdine

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spolecznej:
- technik fizjoterapii / st. technik fizjoterapii
Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
- stanowisko w Zespole Terapeutyczno - Rehabilitacyjnym
w Dziale Terapeutyczno - Opiekunczym

. Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa

— kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego

Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
— Zzastepuje: -

Cel istnienia stanowiska
— poprawa jakosci zycia i kondycji psycho — ruchowej oraz utrzymanie
optymainej sprawnosci fizycznej

Zakres wykonywanych zadan

Udziat w opracowywaniu indywidualnych planéw opieki nad mieszkarncami .
Wykonywanie na zlecenie lekarza zabiegéw fizykalnych.

Prowadzenie zabiegow $cisle wg wskazan lekarza.

Sprawdzanie — przed rozpoczeciem zabiegéw — stanu aparatury i urzadzen
w celu prawidlowego wykonywania zabiegow.

Niezwloczne zawiadamianie lekarza o wszelkich dolegliwo$ciach mieszkanca,
zauwazonych w trakcie przeprowadzanych zabiegow.

Prowadzenie zaje¢ usprawniajacych w sali gimnastycznej oraz przy tézku
mieszkanca — zgodnie z zaleceniami lekarza.

Scista wspotpraca z zespotem terapeutycznym w celu zapewnienia wlasciwej
atmosfery dla mieszkarnca w trakcie przebiegu procesu terapeutycznego.
Dokumentowanie pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw stuzbowych —
plany i sprawozdawczos$¢, prowadzenie biezacej dokumentaciji.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



20. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogodline

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:

dietetyk/ st. dietetyk

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Zespot Terapeutyczno-Rehabilitacyjny w Dziale Terapeutyczno-Opiekunczym

Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa
— kierownik Dziatlu Terapeutyczno-Opiekuniczego

lll. Zastepstwo

IV.

V.

VI,

— Jest zastgpowany przez: - upowaznionego pracownika Kuchni
— zastepuje: - kierownika Kuchni
Cel istnienia stanowiska

- zapewnienie mieszkaficom wlasciwego wyzywienia

Zakres wykonywanych zadan

1. Codzienne sporzadzanie relewu na podstawie danych otrzymanych od
kierownikow zespotow ,

2. Codzienne rozpisywanie ze sporzadzonego relewu surowcéw na
poszczegolne positki.

3. Sporzadzanie miesigcznego wykazu osobodnia i przekazywanie go do
gtéwnego ksiggowego i pracownika socjalnego.

4. Biezaca analiza stawki zywieniowej.

5. Analiza kalorycznosci positkow /

6. Dbanie aby positki spetnialy wszystkie wymogi zalecane przez Instytut
Zywnosci i Zywienia.

7. Wprowadzanie nowych rodzajéw potraw oraz sporzadzanie odpowiednich
przepiséw kulinarnych.

8. Samodzielne wykonywanie ,badz wykanczanie niektérych urozmaiconych
diet.

9. Dbatos¢ o utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchni, stotéwki,dbanie o
higieng personelu przygotowujacego positki oraz uczestniczenie w
kontrolach sanitarno-epidemiologicznych.

10.Biezace konsultacje z mieszkafncami Domu na temat wyzywienia i w miare
mozliwosci uwzglednianie ich upodoban

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawa z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych / Dz. U.
Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009/

VIl. Kryteria oceny pracy na stanowisku



21. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogdine

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
- psycholog
Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
- stanowisko w Zespole Terapeutyczno - Rehabilitacyjnym
w Dziale Terapeutyczno - Opiekuiiczym

. Bezposrednia zalezno$c¢ stuzbowa

— kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekurniczego

lll. Zastepstwo

— jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska

DR 5 M

© o

— pomoc psychologiczna mieszkaricom Domu /terapia, rozmowy, pomoc
w adaptacji/

Zakres wykonywanych zadan

. Planowanie sposobu opieki nad wszystkimi grupami mieszkancéw, w tym

dobor celow i Srodkow terapii zajeciowej.

Wspoludziat w przygotowywaniu planu indywidualnej opieki nad
mieszkancami.

Wspétudzial w procesie adaptacji nowoprzyjetych mieszkaricéw.
Utrzymywanie stalego kontaktu z mieszkancami i ich rodzinami.
Psychoterapia indywidualna i grupowa.

Badanie diagnostyczne w koniecznych przypadkach.

Prowadzenie szkoleri dla pracownikéw Domu, ktérzy sprawuja opieke nad
mieszkancami.

Koordynacja pracy w zespotach terapeutycznych.

Mediacja miedzy pracownikami a mieszkancami.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



22. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

I. Informacje og6ine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spolecznej:
- lekarz / st.lekarz
2. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
- stanowisko w Zespole Terapeutyczno - Rehabilitacyjnym
w Dziale Terapeutyczno - Opiekuniczym

Il. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa
— kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego

lll. Zastepstwo
— |Jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska
- diagnozowanie mieszkancéw oraz zapewnienie specjalistycznego leczenia
osobom z zaburzeniami psychicznymi

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Udziat w kompleksowym leczeniu mieszkaricow oraz w postepowaniu
profilaktycznym i rehabilitacyjnym.

2. Konsultacje dotyczace regulacji prawnej w zwiazku z zaburzeniami
psychicznymi mieszkancow.

3. Prowadzeniem szkolen dotyczacych ochrony zdrowia psychicznego.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikbw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



23. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
|. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
- kapelan
2. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
- stanowisko w Zespole Terapeutyczno — Rehabilitacyjnym
w Dziale Terapeutyczno - Opiekunczym

Il. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa
— kierownik Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego

. Zastepstwo
— |est zastepowany przez: -
—~ zastepuje: -

V. Cel istnienia stanowiska
-~ zaspokajanie potrzeb duchowych mieszkancow Domu

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Postugi religijne: :
- codzienna Msza Sw. i komunia Sw. wg ustalonych godzin w grafiku,
- comiesieczna spowiedz Sw. /oraz dorazna/ dla oséb, ktore pragng przystapic

do niej czesciej,

- nabozenstwa okresowe /majowe, pazdziernikowe/,
- udzielanie sakramentu chorych osobom potrzebujacym.

2. Opieka duszpasterska dla mieszkancow:
- staly kontakt duszpasterski z mieszkannicami Domu, zaleznie od potrzeb
zglaszanych przez mieszkancow i personel terapeutyczno - opiekunczy,
- organizowanie rekolekcji wielkopostnych,
- opieka nad klerykami MSD w w Lublinie postugujagcymi w DPS w ramach
praktyk duszpasterskich,
- postuga duszpasterska na wezwanie w sytuacjach krytycznych,
- organizowanie co miesigc godzin duszpasterskich /spotkania, rozmowy,
filmy/,
- przygotowanie liturgiczno - pastoralne do przyjmowania sakramentow
swietych w warunkach specjalnych i sytuacjach nadzwyczajnych,
- wspotpraca z personelem Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego Domu
w celu jak najlepszego zabezpieczenia potrzeb duchowych mieszkancow,
- inne formy dziatan uzgodnione z Dyrekcja DPS im. Matki Teresy z Kalkuty,
majace na celu zaspokojenie w/w potrzeb.

VI. Wymagania kwalifikacyjne
Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wpynagradzania Pracownikow DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



24. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:

- kierowca
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno-

Gospodarczym

Il. Bezposrednia zaleznosé stuzbowa
— Zastepca Dyrektora
lll. Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
- zastepuje: -
IV. Cel istnienia stanowiska
— obstuga transportowa Domu Pomocy Spotecznej

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Dbanie o prawidlowa eksploatacje samochodu i oszczedng gospodarke
paliwem zgodnie z instrukcja.
2. Codzienna obsiuga pojazdu - utrzymywanie czystosci, mycie, biezaca
konserwacja itp.
3. Prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji:
- karty drogowe wiasciwie wypelnione z wpisem zakupionego paliwa,
- codzienne pobieranie kart drogowych zatwierdzonych przez zastepce
Dyrektora oraz codzienne zdawanie kart drogowych administratorowi.
4. Zglaszanie zauwazonych usterek oraz koniecznosci napraw i przegladéw
okresowych do zastepcy Dyrektora.
5. Natychmiastowe zglaszanie przepaléw paliwa i innych nieprawidiowosci
w eksploatacji samochodu, wymagajacych naprawy.
6. Opieka nad przewozonymi mieszkancami w przypadku braku opieki
pielegniarskiej.
7. Pomoc - w razie potrzeby - przy przenoszeniu mieszkarncéw na wozki
inwalidzkie.
8. Pomoc przy roztadunku i zaladunku towaréw w ramach zaopatrzenia Domu
Pomocy Spotecznej.
9. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

V1. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VIl. Kryteria oceny pracy na stanowisku



25. Karta opisu stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogodine

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:

- magazynier

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

- stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym

. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa

— Zastepca Dyrektora

Zastepstwo

— jest zastepowany przez: - upowaznionego pracownika Dziatu
Administracyjno-Gospopodarczego

— zastepuje: -

I\V. Celistnienia stanowiska

7

- prowadzenie gospodarki magazynowej art. spozywczych i przemystowych
Domu Pomocy Spotecznej

Zakres wykonywanych zadan

. Rzetelne przyjmowanie do magazynu pod wzgledem jakosciowym i

ilosciowym artykuléw spozywczych i przemystowych, przechowywaniu ich i
wydawaniu.

. Przyjmowanie zaréwno artykutéw spozywczych jak i artykutow

przemystowych wytacznie na podstawie faktur VAT oraz dowodow dostawy i
wystawianie dowodow PZ /przychdd zewnetrznyl.

Niezwloczne przekazywanie do Dzialu Finansowo — Ksiegowego oryginatow
dowodow RW i WZ.

Przestrzeganie odpowiednich normatywéw magazynowych i wiasciwe
zabezpieczenie towarow na czas przechowywania.

Przestrzeganie obowigzku wilasciwej oceny pod wzgledem ilosciowym i
jakosciowym dostarczonych towardéw, zwlaszcza tatwo psujacych sie i o
okreslonym terminie gwaranciji.

Utrzymywanie czystos$ci w pomieszczeniach magazynowych oraz urzadzen
magazynowych i przestrzeganie w tym zakresie obowigzujacych przepisow i
zalecen SANEPIDU.

9. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Domu, majgcych zwigzek

VI

ze stosunkiem stuzbowym pracy.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK 2z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



26. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogéine
1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej -
-recepcjonista / st. recepcjonista

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym

Il. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa
— zastepca Dyrektora

lll. Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska
— zapewnienie bezpieczenstwa w Domu Pomocy Spotecznej i stuzbowa
obstuga interesantéw

V. Zakres wykonywanych zadan

1. Czuwanie nad bezpieczeristwem Domu i zabezpieczeniem przeciwpozarowym
poprzez systematyczny obchéd wewnetrzny i zewnetrzny Domu.

2. Dokonywanie wpisé6w do kontrolek stuzbowych oséb odwiedzajacych
mieszkancow.

3. Udzielanie interesantom przychodzacym do Domu wstepnych informaciji.

4. Codzienne dokonywanie wpiséw dotyczacych przebiegu pracy w ksigzce
raportéw.

5. Niezwloczne meldowanie przelozonemu Iub dyzurnej pielegniarce
spostrzezonych elementow mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub
zdrowia mieszkancow czy pracownikébw, a w razie koniecznosci
zawiadomienie odpowiednich stuzb /straz, policjal.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wpynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku
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27. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogdine
Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjna Domu Pomocy Spotecznei:

- kierownik
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

- stanowisko w Zespole Kuchnia w Dziale Administracyjno — Gospodarczym

Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa
— zastepca Dyrektora

. Zastepstwo

— jest zastepowany przez: - dietetyka
-~ zastepuje: -

. Cel istnienia stanowiska

— nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola nad
wiasciwym przygotowywaniem i wydawaniem positkéw

. Zakres wykonywanych zadar

Podziat czynnosci i nadzér nad praca podleglych pracownikéw.

Kontrola nad wtasciwym porcjowaniem i wydawaniem positkéw.
Sporzadzanie wspélnie z kucharzami codziennych i okolicznosciowych
positkow.

Samodzielne wykonywanie lub wykanczanie niektérych urozmaiconych diet
lekkostrawnych i specjalnych — wg ustalen dietetyka.

Udziat w sporzadzaniu jadlospiséw dekadowych.

Sporzadzanie z kilkudniowym wyprzedzeniem miesiecznych harmonograméw
pracy pracownikow kuchni.

Pobieranie — zgodnie ze sporzadzonym relewem — surowcéw z magazynu
zywnosciowego do magazynku podrecznego kuchni.

Dbanie o dobra jakos¢, estetyke i smak przygotowywanych positkow.
Przestrzeganie, aby positki wydawane byly na oddziaty i stotéwke punktualnie
o okreslonych porach dnia.

10.Nadzér i kontrola nad wyposazeniem kuchni i wiasciwym jego uzytkowaniem.

11

.Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe pobranie i przechowywanie prébek z kazdego

positku /zgodnie z obowigzujacymi przepisamil.

12.Nadz6r nad utrzymaniem w czystosci naczyn, sprzetu i pomieszczen

VI.

kuchennych.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku
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28. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogoine

. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:

- kucharz
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

- stanowisko w Zespole Kuchnia w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa
— kierownik Zespotu Kuchnia

. Zastepstwo

— Jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska

—
-

apON

&

— sporzadzanie positkow dla mieszkancéw
Zakres wykonywanych zadan

Przygotowywanie positkow wg ustalonego dziennego zapotrzebowania oraz
positkow okolicznosciowych wynikajacych z biezacych potrzeb.

Wiasciwe wykorzystanie pobranych surowcow do sporzadzania positkow.
Wiasciwe porcjowanie i wydawanie positkow zgodnie z okreslong gramaturg.
Dbanie o dobrg jakos¢, smak i estetyke przygotowywanych positkow.
Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe uzytkowanie i utrzymanie w czystosci naczyn,
sprzetu i urzadzen kuchennych.

Wykonywanie innych polecen kierownika kuchni dotyczacych stosunku

pracy.

VI. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wpynagradzania Pracownikow DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



29. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogoine

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej:
- kierownik

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
- stanowisko w Zespole Pralnia w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

. Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa

— Zastepca Dyrektora

Zastepstwo
— Jest zastepowany przez: -
- Zzastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska

P B

— nadzér nad prawidlowym wykonywaniem pracy przez podieglych
pracownikow oraz dbatos¢ o odpowiednie wykorzystanie urzadzen

Zakres wykonywanych zadan

Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu.

Czuwanie nad wlasciwg obstuga maszyn i urzadzen w praini.

Niezwioczne meldowanie przelozonemu o zauwazonych brakach
i uszkodzeniach urzadzen pralniczych.

Nadzor i przestrzeganie wlasciwego i oszczednego wykorzystania $rodkéw
do prania.

Prowadzenie kontroli zuzycia $rodkéw pioracych i innych $rodkéw
chemicznych.

. Utrzymanie w nalezytym porzadku pomieszczen pralni, maszyn i urzadzen

pralniczych.
Whnioskowanie w sprawie premii, nagréd lub kar dla pracownikéw praini.

V1. Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



VI.

30. Karta opisu stanowiska pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informacje ogodine

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j:
- praczka

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
- stanowisko w Zespole Pralnia w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

. Bezposrednia zalezno$¢ stuzbowa

— kierownik

Zastepstwo
— jest zastepowany przez: -
- zastepuje: -

. Cel istnienia stanowiska

utrzymanie w czystosci bielizny i odziezy mieszkaricow oraz odziezy
stuzbowej pracownikéw Domu Pomocy Spoteczne;j.

Zakres wykonywanych zadan

Nalezyte pranie poscieli, bielizny i odziezy mieszkancéw oraz odziezy
stuzbowej pracownikéw DPS.

Przestrzeganie wiasciwego i oszczednego wykorzystania srodkéw pioracych
W oparciu o ustalone normy.

Prasowanie i skfadanie bielizny z podzialem na poszczegéinych
mieszkancow.

Utrzymywanie w nalezytym porzadku urzadzen, sprzetu pralniczego oraz
dbatos¢ o wilasciwy stan sanitarny pomieszczen.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika pralni w zakresie
spraw dotyczacych stosunku pracy.

Wymagania kwalifikacyjne

Zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
Nr 223 poz. 1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18.03.2009 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych /Dz.U. Nr 50 poz. 398/

oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow DPS im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie /Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia
10.06.2009 r./

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku



31. Karta stanowiska pracy
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;:
rzemiesinik/ st rzemiesinik/ specjal.rzemiesinik

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
stanowisko w Zespole Administracji i Obstugi w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym

[l Bezposrednia zalezno$é stuzbowa
— z-ca dyrektora

lll. Zastepstwo
- jest zastepowany przez: -
— zastepuje: -

IV. Cel istnienia stanowiska :
- wykonywanie konserwacji i napraw na terenie Domu
V Zakres wykonywanych zadan

1 Kontrola i biezaca konserwacja maszyn i urzadzen pralniczych

2 Naprawy i biezgce remonty uszkodzonych maszyn i sprzetu kuchennego

3 Wykonywanie innych zleconych napraw rzemieslniczych na terenie
Domu.

VI Wymagania kwalifikacyjne

Zgodne z ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzgdowych / Dz. U.

Nr 223 poz.1458/, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 50, poz.398/ oraz
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw DPS im. Matki Teresy z Kalkuty

w Lublinie / Zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora DPS MTK z dnia 10.06.2009 r.

VIl Ocena na stanowisku pracy



