ZARZADZENIE nr & 13
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

zdnia /) sg/uc 2013,

w sprawie okreslenia szczegolowych zadar sekcji administracyjno -
gospodarczej, sekcji pralnia, sekcji kuchnia Domu Pomocy Spolecznej im.
Wiktorii Michelisowej w Lublinie.

Na podstawie § 17 ust 5 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie przyjetego zarzadzeniem nr 29/3/
2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej im. Wiktorii Michelisowej w
Lublinie zarzadzam, co nastepuije:

§1
Do zadarn sekcji administracyjno — gospodarczej nalezy:

1) zapewnienie zaopatrzenia w artykuty spozywcze, $rodki czysto$ci i higieny,
artykuly przemystowe oraz zapewnienie ustug niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu,

2) zapewnienie sprawnosci sprzetu i infrastruktury Domu,

3) obstuga informatyczna Domu, nadzorowanie ruchu w sieci telefonicznej z T.P.
S.A. prowadzenie kontroli w zakresie nalezytego wykorzystania urzadzeri
informatycznych oraz telefonicznych. .

4) utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci wewnatrz Domu i wokét posesii,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu Renault Trafic w celu
zabezpieczenia potrzeb transportowych Domu,

B8) weryfikacja rachunkéw wptywajacych do Domu w kontekécie zawartych umoéw
| poza nimi,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki matenatowe] Domu,

8) sporzadzanie dokumentow zwiazanych z ruchami w magazynie,

9) ewidencja i znakowanie wyposazenia (przyjecie, kasacja, likwidacja,
inwentaryzacja),

10)wspoipraca z inspektorem ds. bhp i p. ppoz.

11)powadzenie archiwum zaktadowego,

12)prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej,

13)planowanie biezgcych remontéw i nadzér nad nimi,

14)wspdipraca w realizacji prowadzonych inwestycii dotyczacych obiektéw Domu,

15)redagowanie i publikacja ogtoszery w BIP,

16)planowanie zaméwien publicznych,

17)organizacja szkoler wewnetrznych,

18)prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw prowadzanych przez
sekcje administracyjno — gospodarcza, sekcje prainia oraz sekcje kuchnia
zgodnie z harmonogramem.

§2
1. W skiad sekcji administracyjno gospodarczej wchodzg nastgpujgce stanowiska
pracy:
1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjno — gospodarczych,
2) stanowisko pracy informatyk,




3) stanowisko pracy magazynier,

4) stanowisko pracy kierowca,

5) stanowisko pracy pracownik gospodarczy:

. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw

administracyjno — gospodarczych nalezy:

1) W zakresie inspektora do spraw administracyjno — gospodarczych:

a. zapewnienie ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu w
zakresie sprawnosci sprzetu i infrastruktury,
b. weryfikacja rachunkéw wptywajacych do Domu pod wzgledem ich
zgodno$ci z zawartymi umowami i poza nimi,

wspoipraca z inspektorem ds. bhp i p. ppoz.

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdu Renault Trafic,

planowanie biezacych remontow i nadzér nad nimi,

wspdipraca w realizacji prowadzonych inwestycji dotyczacych obiektow

Domu,

prowadzenie spraw dotyczacych BIP,

prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw prowadzanych

przez sekcje administracyjno — gospodarcza, sekcje pralnia oraz sekcje

kuchnia zgodnie z harmonogramem.

I. prowadzenie spraw dotyczacych stanu technicznego budynkow
i infrastruktury Domu w tym zapewnienie przegladéw technicznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

j. nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymania czystosci
w pomieszczeniach gospodarczych Domu oraz realizacji zalecen
SANEPID. :

k. prowadzenie rejestru zamowier publicznych.

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki materialowej Domu
w zakresie ewidencji 1 znakowania wyposazenia (przyjecie, kasacja,
likwidacja, inwentaryzacja),

. wykonywanie zalecer | zarzadzen inspektora bhp,

zapewnienie zaopatrzenia w S$rodki czystosci i higieny 1 artykuty
przemystowe (oddzial, pokojowe, pracownik gospodarczy),

0. weryfikacja dokumentéw magazynowych,

zapewnienia zaopatrzenia w artykuty spozywcze, srodki czystosci i higieny,

artykuty przemystowe dla potrzeb sekcji kuchnia i pralnia,
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. Do zadan realizowanych na stanowisku informatyk nalezy:

1) obstuga informatyczna Domu,

2) prowadzenie ewidencji oprogramowania,

3) administrowanie bezpieczenstwem informacji.

. Do zadan realizowanych na stanowisku magazynier nalezy:

1) prowadzenie magazynu artykuiéw przemystowych i spozywczych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki materiatowej Domu w zakresie
sporzgdzania dokumentéw zwigzanych z ruchami w magazynie

. Do zadan realizowanych na stanowisku pracy kierowca nalezy:

1) realizacja potrzeb transportowych Domu,

2) dokonywanie biezacych zakupéw na potrzeby Domu,

3) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji przebiegu pojazdu stuzbowego

4) biezaca obstuga pojazdu stuzbowego.

. Do zadan realizowanych na stanowisku pracy pracownik gospodarczy nalezy:




1) utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci wewnatrz Domu | wokdt posesii,

2) wykonywanie konserwacji oraz biezacych napraw sprzetu iinfrastruktury
Domu,

3) rozliczanie zuzycia artykutéw przemystowych i remontowo — budowlanych,

4) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji dotyczacej biezacych napraw
i remontow.

§3
Do zadan sekcji kuchnia nalezy:
1) zapewnienie potrzeb ZzywnosSciowych mieszkaficow Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wskazaniami,
2) zapewnienie warunkéw higieny i czystosci na terenie bloku zywieniowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami HACCP.

§4
1. W skiad sekcji kuchnia wehodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy kuchmistrz,

2) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,

3) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,

2. Do zadan realizowanych na stanowisku kuchmistrz nalezy:

1) kierowanie sekcjg | przygotowywanie positkow dla mieszkaricéow Domu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami | wskazaniami,

2) zapewnienie warunkéw higieny i czystosci na terenie bloku zywieniowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami HACCP,

3) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej i HACCP,

4) uczestnictwo w ustalaniu jadlospisu,

3. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy kucharz nalezy:

1) przygotowywanie positkéw dla mieszkaricow Domu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskazaniami,

2) zapewnienie warunkéw higieny | czystosci na terenie bloku zywieniowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami HACCP,

3) wykonywanie polecen kuchmistrza,

4. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy pomoc kuchenna
nalezy:

1) pomoc przy wykonywaniu zadarh kuchmistrza i kucharza w zapewnianiu
potrzeb 2zywno$ciowych mieszkancéw Domu zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami | wskazaniami,

2) pomoc przy zapewnianiu warunkéw higieny i czystosci na terenie bloku
zywieniowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami HACCP,

3) wykonywanie polecen kuchmistrza.

§5
Do zadarn sekgcji pralnia nalezy:
1) zapewnienie odpowiednie| jakosci $wiadczonych ustug pralniczych,
2) zapewnienie warunkow higieny i czystosci na terenie pralni zgodnie
z obowigzujacymi przepisami sanitarno epidemiologicznymi.

§6
1. W skiad sekcji pralnia wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko pracy praczka,




2) stanowisko pracy prasowaczka,

2. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy praczka nalezy:

1) wykonywanie ustug pralniczych i prasowalniczych,

2) zapewnienie warunkow higieny | czystoSci na terenie pralni zgodnie

z obowigzujacymi przepisami sanitarno epidemiologicznymi,
3) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej,
4) prowadzenie kgcika wielofunkcyjnego,
3. Do zadan realizowanych na stanowisku prasowaczka nalezy:
1) wykonywanie ustug prasowalniczych i pralniczych,

2) zapewnienie warunkéw higieny | czystoSci na terenie pralni zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami sanitarno epidemiologicznymi,
3) wykonywanie polecen praczki.

§7

Zakresy czynnoSci okreslajg zadania | czynnosci realizowane na stanowiskach

pracy w poszczegolnych sekcjach.

§8

Wykonanie zadan realizowanych przez sekcje, nadzoruje zastepca dyrektora

Domu.

§9

Traci moc zarzadzenie nr 10/2008 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.
W. Michelisowe] w sprawie okreslenia szczegdlowych zadar sekcji administracyjno —
gospodarczej, sekcji pralnia, sekcji kuchnia Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii

Michelisowej w Lublinie.

§ 10
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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