1. Do zadan kierownika dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy:

a) organizowanie 1 nadzorowanie pracy podlegtego personelu w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu,

b) wspoétdziatanie z pracownikami innych komoérek organizacyjnych w celu zapewnienia
witasciwej realizacji zadan jednostki,

¢) nadzor nad stanem technicznym budynku 1 instalacji, sSrodkéw transportu, urzadzen,
maszyn 1 sprzetu stanowigcego wyposazenie Domu oraz ich biezace utrzymanie w sprawnosci
technicznej 1 uzytkowe;,

d) przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych,

&) sporzqdzanie umow z wykonawcami 1 dostawcami,

f) nadzor 1 kontrola nad realizacja uméw zawartych w drodze zamdwien publicznych oraz

zakupow dokonywanych w trybie poza ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

¢) planowanie remontdw, konserwacji urzadzen Domu Pomocy Spotecznej,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

1) nadzor nad wiasciwg gospodarka inwentarzem oraz prawidlowym prowadzeniem ewidenciji
Inwentarza,

]) przygotowywanie 1 prowadzenie petnej dokumentacji zadan zwiazanych z realizacja
inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych, sporzadzanie wnioskow inwestycyjnych,

k) realizowanie zalecen pokontrolnych sanitarno-epidemiologicznych i1 innych zalecen,

l) realizacja zadania wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.,

}) prowadzenie spraw oraz dokumentacji w zakresie BHP, PPOZ i OC,

m) opracowanie 1 ustalanie procedur majacych na celu usprawnienie jakos$¢ ustug
Swiadczonych przez dom.

n) wspotpraca z kierownikiem dziahu terapeutyczno — opiekunczego w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach oraz na terenie Domu;

0) obliczanie optat sSrodowiskowych zgodnie z obowiazujacym obwieszczeniem Ministra
Ochrony Srodowiska w sprawie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska,

p) dokonywanie naliczen za wode dla 0séb, z ktorymi Dom ma zawarte umowy o
dostarczanie wody,

r) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji kierownika dziatu

administracyjno - gospodarczego.



