Srodaw

yowy Dom Samopomacy

we Wioclawhu
LA BT.AGL Wioclawek

G0N 341357063

ZAKRES CZYNNOSCI
na stanowisku referenta ds. administracji, zamowien publicznych, bhp i p. poz.

w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku

Na podstawie § 6 ust, 5 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku nadanego Uchwalg
Rady Miasta Wioctawek Nr XXVI/196/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012r., zmienionej Uchwala Rady
Miasta Wioctawek nr XIX/62/2016 z dnia 30 czerwca 2016r. oraz § 23 ust.1,ust. 2 pkt 1, ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy (tekst ujednolicony: Zarzadzenie Nr 4/2016
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku z dnia 29 lutego 2016r.).

ustalam

szczegotowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien | odpowiedziainosci dia PanifPana sooeo.ceeevsesseess:

|. Zakres zadan :

1. Z zakresu zamowien publicznych:

1) opracowanie regulaminu udzielania zamowien, dostosowanego do potrzeb SDS oraz wymagan
wynikajacych ze stosowanych ustaw - w tym: Prawo Zamowien Publicznych i Ustawy © finansach
publicznych;,

2) opracowanie regulaminu komisji przetargowych,

3) przyjmowanie zapotrzebowania na materialy i wyposazenie z poszczegolnych stanowisk pracy,

4) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania planu zamowien publicznych Domu,
opracowanie planu zamowien i prowadzenie postepowan (w tym takze obsluga kancelaryjna

w pelnym zakresie) wynikajacych z tego planu, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z zalacznikami,

b) przygotowanie  ogloszenia o postgpowaniu , w tym m.in. okreslenie wymogow podmiotowych
i przedmiotowych dla wykonawcow oraz sporzadzenie wykazu dokumentow niezbednych
do dostarczenia przez wykonawcow,

c) sporzadzanie projekiow umow,

d) opracowanie wzorow drukdw dla pt. wykonawcow,

e) opracowanie wzorow drukow wewngtrznych do stosowania w SDS w sprawach zamowien

publicznych,

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych — w tym stosownych rejestrow —
w sposob rzetelny, staranny i odpowiadajacy wszelkim wymaganiom okreslonym w stosownych
przepisach, a takze przechowywanie dokumentacji w sposob gwarantujacy nienaruszalnosc,

6) biezace monitorowanie zmian legislacyjnych w zakresie zamowien publicznych,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

2. Z zakresu administracji .
1) zagadnienia dotyczace instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dia SDS,
2) zagadnienia dotyczace instrukcji organizacii i zasad dziatania zakladowej skiadnicy akt w SDS,
3) prowadzenie rejestru aktow normatywnych SDS,
4) przygotowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych,



5)

8)

9)

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego | wykonywanie obowiazkdw wynikajacych
z administrowania nieruchomoscig, w tym zatatwianie spraw zwiazanych z biezacymi naprawami |
remontami, ubezpieczeniem budynku i mienia itp.

realizacja obowigzkow zwigzanych z ulylizacjg sprzetu ze szczegolnym uwzglednieniem sprzetu
elekirycznego w oparciu o ustawe Prawo ochrony rodowiska,

dokonywanie zakupéw materialow biurowych, sprzetu, Srodkéw czystosci | innego wyposazenia
niezbednego do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki wynikajacych z planu
zamaowien publicznych Domu - po zatwierdzeniu przez dyrektora placowki,

stawianie sie do budynku SDS w przypadku wezwania agencji ochrony wynikajacego
z nieprzewidzianego uruchomienia sie systemdw ochronnych: antywlamaniowego i p. poz.,
wywieszanie flag dla podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz swiat i rocznic
panstwowych,

10) nadzorowanie ferminowego wykonywania konserwacji systemow  alarmowych | urzadzen

technicznych,

1) przyjmowanie i wysylanie poczty, w tym fakze eleklronicznej, i prowadzenie ewidencii

obowigzujacych w tym zakresie,

12) obsluga sprzetu i urzadzen biurowych,
13) krotkoterminowe zastepstwo w czynnosciach administracyjno-biurowych za innych pracownikow

w przypadku ich absencji z tytutu urlopu lub niezdolnosci do pracy.

3. W zakresie bhp i p.poz.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie instruktazu wstepnego i stanowiskowego dla nowo zatrudnianych pracownikow,
nadzor nad rozmieszczeniem, sprawnoscia | konserwacja sprzetu przeciwpozarowego,
oznakowaniem p. poz. zgodnie z przepisami, wiasciwym oznakowaniem drog ewakuacyjnych oraz
rozmieszczenie w odpowiednich punktach Domu stosownych instrukeji z zakresu p. poz.,
prowadzenie rejestru, kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w Komisji BHP,

prowadzenie dokumentacji dot. odziezy roboczej, obuwia roboczego | sprzetu ochrony
indywidualnej,

czuwanie nad terminowym wykonywaniem konserwacji | przegladow sprzetu p. poz,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem przez pracodawce — bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy na wszystkich stanowiskach pracy.

4. Wykonywanie innych zadan na polecenie pracodawcy.

Il. Zakres obowigzkow i uprawnien:

1.

2,

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadar.
Zakres obowigzkow | uprawnien pracownika okreslajg w szczegélnosci:
1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r,
poz. 902 z pdzn. zm.),
2) przepisy Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Wioctawku.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o kidrej mowa w pkt 2 ppkt 1 stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z pézn. zm.).



ll. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1.

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa i materiaing: Regulamin pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy we Wioclawku oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks Pracy
(Dz. U, z 2016r., poz. 1666 z pbzn. zm.),

Odpowiedzialnosc kamg za ujawnienie tajemnicy panstwowej | stuzbowej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016r., poz. 1137 z pozn. zm.),

Odpowiedzialnosé karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz.922 z pozn. zm.),

Odpowiedzialnos¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016r., poz. 1764 z p6zn. zm.),
Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r., poz. 1169).

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2013 r.,poz.168 z poin, zm.).
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podpis Pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

{data i podpis pracownika)
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