Uchwata Nr 376 /2018
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 18 wrzesnia 2018 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Biskupicach

Na podstawie art. 19 pkt. 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej (t. j. Dz. U. z 2017r.,, poz. 1769, poz. 1985, z 2018r., poz. 700), art. 36 ust. 1
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2018 r.,
poz.995), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2018r., poz. 734), Zarzad
Powiatu Sieradzkiego postanawia, co nastepuje:

§ 1. Przyjg¢é Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Biskupicach.

§ 3. Traci moc uchwata nr 529/2006 Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z dnia16 pazdziernika
2006r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Biskupicach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Biskupicach

Zatgcznik do Uchwaty Nr 5{6 /2018
Zarzqdu Powiatu Si%radzkiego
z dnia 48 WReaQ  2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W BISKUPICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan
komorek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Biskupicach,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Biskupicach,
3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, zespét lub samodzielne
stanowiska pracy,
5) kierownikach komodrek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: gtéwnego
ksiegowego, kierownikéw dziatéw, kierownika zespotu oraz szefa kuchni,
6) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumied Zarzad Powiatu Sieradzkiego,
7) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujgcg w Domu Pomocy
Spotecznej w Biskupicach.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAtANIA DOMU

§ 3.1. Dom Pomocy Spofecznej w Biskupicach realizuje zadania statutowe celem
zapewnienia jego mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokojenia ich
niezbednych potrzeb bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych oraz edukacyjnych,
na poziomie obowigzujacego standardu stawianego domom pomocy spotecznej,
w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb o0séb w nim
przebywajgcych.

2. Dom $wiadczy ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci.
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

§ 4.1.

§ 5.1.

2) opiekuncze, w szczegolnosci polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

w

wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw domu,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkaricéw domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing
i spotecznoscig lokalng,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkarica domu, w miare jego
osobistych mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajgcych
warunki do takiego usamodzielnienia,

h

~

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych

i przedmiotéw wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkaficowi domu, nie posiadajagcemu wtasnego dochodu,
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobiste,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkarncéw domu oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach dla mieszkaricéw domu,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkaricow domu.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze 3$wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw oraz pokrywa
opfaty ryczattowe i czesciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziang
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

. Dom moze réwniez pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne

w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

Organizacja Domu, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegblnodci  wolnod¢, intymnosé, godnos¢ i poczucie bezpieczerstwa

mieszkarncdw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom funkcjonuje w sposob zapewniajacy wihasciwy zakres ustug, zgodny ze
standardami okreslonymi dla danego typu domu, w oparciu o indywidualne potrzeby
mieszkarica Domu.

. Dom moze Swiadczy¢ réwniez ustugi opiekuricze i specjalistyczne ustugi opiekuricze

dla 0séb w nim niezamieszkujgcych.
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Biskupicach

§ 6.1.

§ 7

Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktérych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego
planu wspierania mieszkarnca, opracowanego z jego udziatem i dostosowanego do
jego potrzeb, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowos¢
mieszkanca do uczestnictwa w nim.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkarncow domu oraz zakresu ustug,

Dom powotuje zespoty terapeutyczno-opiekuncze, sktadajgce sie z pracownikéw
Domu, ktore bezposrednio zajmujg sie wspieraniem mieszkancow.

. Do podstawowych zadan zespotéw terapeutyczno - opiekunczych nalezy

opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw oraz wspdlna
z mieszkancami ich realizacja.

. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od

dnia przyjecia mieszkarica do Domu.

. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica domu koordynuje

pracownik Domu, zwany dalej ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i organizacje pracy Domu.

. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotéw terapeutyczno-

opiekunczych.

Obowigzkiem Mieszkanca Domu jest w szczegdlnosci:

1. Wspdétdziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb.

2. Dbanie - na miare swoich mozliwosci — o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz

porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie.

3. Przestrzeganie norm i zasad wspofzycia oraz zarzadzen porzgdkowych.
4. Przyczynianie sie do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego
funkcjonowania.
5. Dbanie o mienie Domu.
6. Ponoszenie optat za pobyt w Domu.
ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§ 8.1.

Domem kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domem kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy

kierownikow komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego Domem
kieruje upowazniony pisemnie przez Dyrektora pracownik — kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy oraz inni pracownicy - podejmujacy decyzje - ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z podjetych decyzji.
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urzedniczych i stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

6. Szczegotowe procedury dokonywania ocen okres$la Zarzadzenie Dyrektora Domu.

§ 9.1. Do zadan Dyrektora Domu nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Domu, w szczegdlnosci poprzez:

a) organizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w sposéb
zapewniajacy prawidtowqg realizacje zadan, zgodnie z obowigzujgcymi
standardami,

b) zapewnienie funkcjonowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli
wewnetrznej,

c) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej, zgodnej z potrzebami Domu,

d) prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki,

e) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi i mieniem,

f) zapewnienie witasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w obiektach Domu,

g) dbanie o nalezytgy dyscypline oraz atmosfere w pracy,

h) ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkarncow,

i) umozliwienie kontaktu z mieszkaicami oraz wspodtpraca z Samorzadem
Mieszkancow,

j) przyjmowanie do realizacji spraw zgtaszanych przez mieszkancow, pracownikéw
Domu oraz osoby zewnetrzne,

k) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw z jednostkami pomocy spofecznej,
instytucjami rzgdowymi, samorzadowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz
srodowiskiem lokalnym,

I) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, procedur okreslajgcych funkcjonowanie
Domu,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjay Domu oraz zadaniami
remontowo - inwestycyjnymi.

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,
3) bezposrednie nadzorowanie pracy Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw komorek
organizacyjnych, stanowisk samodzielnych.
2. Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego do skfadania
oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Domu.
3. Dyrektor moze pisemnie:
1) upowazni¢ kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikédw zajmujgcych
stanowiska samodzielne do prowadzenia w jego imieniu okreslonych spraw
i podejmowania decyzji w tym zakresie;
2) wyznaczy¢ dang osobe do koordynowania pracy okreslonej grupy pracownikéw;
3) powotywac komisje lub zespoty - state lub dorazne - w celu realizacji wskazanych
zadan.
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

§ 10.1. W Domu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy,
2) Dziat Administracyjno — Finansowy,
3) Dziat Gospodarczy i Obstugi,

4) Stanowiska samodzielne.

2. W poszczegélnych komérkach organizacyjnych Domu przewidziano nastepujgce
stanowiska pracy:
1) w Dziale Terapeutyczno-Opiekunczym:
a) kierownik dziatu,
b) psycholog,
c) starszy opiekun kwalifikowany,
d) opiekun kwalifikowany,
e) starszy opiekun,
f) opiekun,
g) mtodszy opiekun,
h) starszy pokojowy,
i) pokojowy,
j) starszy specjalista pracy socjalnej,
k) specjalista pracy socjalnej,
[) starszy pracownik socjalny,
m)pracownik socjalny,
n) aspirant pracy socjalne;j,
0) starszy terapeuta,
p) terapeuta,
q) starszy instruktor terapii zajeciowej,
r) instruktor terapii zajeciowej,
s) starszy instruktor do spraw kulturalno — o$wiatowych,
t) instruktor do spraw kulturalno - o$wiatowych,
u) kapelan,

W tym w zespole opieki pielegnacyjno — rehabilitacyjnej:

a) kierownik zespotu,

b) starsza pielegniarka,

c) pielegniarka,

d) starszy opiekun medyczny,

e) opiekun medyczny,

f) specjalista do spraw fizjoterapii,
g) starszy fizjoterapeuta,

h) fizjoterapeuta,

i) starszy technik fizjoterapii,

j) technik fizjoterapii,
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

2) w Dziale Administracyjno — Finansowym:
a) gtowny ksiegowy,
b) zastepca gtdéwnego ksiegowego,
c) starszy inspektor,
d) inspektor,
e) podinspektor,
f) starszy referent,
g) referent,
h) pomoc administracyjna,

3) w Dziale Gospodarczym i Obstugi:
a) kierownik dziatu,
b) starszy inspektor,
c) inspektor,
d) podinspektor,
e) starszy informatyk,
f) informatyk,
g) starszy magazynier,
h) magazynier,
i) starszy rzemiesinik,
j) rzemieslnik,
k) starszy konserwator,
I) konserwator,
m)kierowca samochodu osobowego
n) zaopatrzeniowiec,
0) pomoc administracyjna,
p) praczka,
q) szwaczka,
r) prasowaczka;
s) portier,
t) robotnik gospodarczy,
u) robotnik wysoko wykwalifikowany,
w) robotnik wykwalifikowany,
x) ogrodnik terendw zielonych,
y) starszy archiwista,
z) archiwista,
aa) starszy dietetyk
ab) dietetyk,
ac) sprzataczka.

W tym w kuchni:

a) kuchmistrz - szef kuchni,
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

b) starszy mistrz,

b) mistrz,

b) starszy kucharz,
c) kucharz,

d) pomoc kuchenna.

3. Stanowiska samodzielne zajmuja:

§11.1.

1)
2)
3)
4)

gtowny administrator do spraw pracowniczych,
inspektor ochrony danych,

inspektor do spraw BHP/ppoz.,

radca prawny.

Strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik

do niniejszego regulaminu.

. llos¢ pracownikéw danej komdrki organizacyjnej oraz przydziat na okreélone

stanowiska pracy ustala na biezaco Dyrektor, majagc na wzgledzie potrzeby

zabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania Domu oraz wysoko$¢ posiadanych

srodkow finansowych.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie

podlegtych im komérek organizacyjnych.

W szczegolnosci odpowiadajg za:

1)
2)
3)

4)

6)

7)

8)

9)

prace wykonywane przez podlegly personel,

ustalanie harmonogramu pracy na poszczegdlnych stanowiskach,

organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, w
taki sposob, by zapewnione byto bezpieczeristwo mieszkafncéw oraz realizacja
powierzonych zadan wykonywana byta sprawnie oraz bezpiecznie.

nadzorowanie przestrzegania ustalonego rozktadu zaje¢ i czasu pracy poprzez
rozliczanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz wykonywanie
kontroli z uwzglednieniem godzin pracy danych grup pracownikéw,

zapewnienie wtasciwego wyposazenia stanowisk pracy, podlegtego personelu,
W sprzet, narzedzia oraz materiaty niezbedne do dziatalnoici zawodowej
oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym wykorzystaniem,

nadzorowanie i przestrzeganie warunkdw higieniczno-sanitarnych i przepiséw
BHP/ppoz. przez podlegty personel,

prowadzenie nadzoru nad osobami znajdujagcymi sie na terenie Domu,
posiadajacymi zezwolenie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej,
a niebedacymi pracownikami Domu,

przyjmowanie i zapoznanie z miejscem pracy oraz przepisami nowo
zatrudnianych pracownikdw,

organizowanie i przeprowadzanie systemu szkolen i instruktazy pracownikow,
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

10)

11)

przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie dostosowania stanowisk pracy,
zatrudnienia, zwolnienia, awansowania, nagradzania, karania podlegtego
personelu,

wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Domu.

Kierownicy dziatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmujg

samodzielne decyzje w granicach swoich kompetenc;ji.

Dziatem Terapeutyczno-Opiekuriczym kieruje Kierownik Dziatu, ktory jest bezposrednim

przetozonym zatrudnionych w tym dziale pracownikdw.

2. Do podstawowych obowigzkéow Kierownika Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

12}

14)

15)
16)

kierowanie Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym,

zapewnienie S$wiadczenia ustug mieszkancom Domu, zgodnie z wymogami
standardow stawianych domom pomocy spotecznej,

organizacja czasu pracy podlegtych pracownikdw,

planowanie, koordynowanie, organizowanie i kierowanie pracg podlegtych
pracownikéw w zakresie opieki, terapii, pracy socjalnej oraz utrzymania czystosci,
zapewnienie wfasciwego rozmieszczenia podlegtej kadry pracowniczej, zgodnie z
potrzebami Domu,

organizowanie zadan terapeutycznych, opiekunczych oraz czasu wolnego dla
mieszkancow Domu,

wdrazanie nowoczesnych metod i technik pracy z mieszkaricami,

nadzorowanie stanu sanitarnego, czystosci i estetyki wszystkich pomieszczen
Domu,

systematyczna kontrola pracy podlegtego personelu, sprawdzanie prawidtowosci
wykorzystania sprzetu i Srodkéw wykorzystywanych w pracy podlegtego
personelu,

wspotdziatanie z kierownikami i pracownikami innych komorek organizacyjnych
w celu zapewnienia witasciwej realizacji zadan dziatu i prawidtowego
funkcjonowania Domu,

ustalanie harmonogramoéw pracy personelu zmianowego,

opracowywanie planow pracy Dziatu oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

prowadzenie i organizowanie roéznych form doskonalenia zawodowego dla
podlegtego personelu,

czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu organizacji zycia mieszkaricéw DPS,
organizowanie wolontariatu w jednostce,

nadzor nad oszczednym i racjonalnym zuzyciem przez podlegly personel
materiatéw, sprzetu i urzgdzen oraz racjonalne uzywanie elektrycznosci i wody,
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Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

17) nadzér nad catoscia powierzonego inwentarza i przeprowadzanie inwentaryzacji

18)

sktadnikéw majatku znajdujacych sie pod nadzorem,
opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych prowadzonego dziatu.

Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego realizuje natozone zadania przy pomocy
Kierownika Zespotu Opieki Pielegnacyjno — Rehabilitacyjne;j.

3. Do

obowigzkéw Kierownika Zespotu Opieki Pielegnacyjno-Rehabilitacyjnej nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

4)
5)

6)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

kierowanie Zespotem Opieki Pielegnacyjno-Rehabilitacyjne;j,

zapewnienie wtasciwego rozmieszczenia kadry pielegniarskiej, fizjoterapeutéw
i opiekunéw medycznych, sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym
wykonywaniem obowigzkéw oraz wykorzystaniem dla zapewnienia mieszkaricom
catodobowej opieki,

organizacja czasu pracy podlegtych pracownikdw,

organizowanie zadan rehabilitacyjnych i opiekuriczych dla mieszkaricow Domu,
przekazywanie informacji dotyczacej biezacej pracy na poszczegdlnych
pawilonach,

wspotpraca z lekarzami sprawujacymi opieke zdrowotng nad mieszkaricami,
asystowanie przy wizytach lekarskich, informowanie lekarza o wydarzeniach
majacych wptyw na stan zdrowia mieszkafcéw oraz informowaniu o przyjeciu
nowych oséb do Domu,

prowadzenie dokumentacji mieszkarica zwigzanej z leczeniem,

bezposredni nadzér nad wykonywaniem zabiegéw i zlecen powierzonych kadrze
pielegniarskiej oraz opiekunom medycznym,

czuwanie nad przestrzeganiem terminéw szczepien ochronnych mieszkancéw,
nadzorowanie przestrzegania warunkéw higieniczno-sanitarnych, kontrola
jakosci positkdéw,

sprawowanie nadzoru nad wtasciwg realizacja dziatalnosci oéwiatowo -
zdrowotnej,

zapewnienie wifasciwego rozmieszczenia podlegtej kadry zgodnie z potrzebami
Domu,

codzienne sktadanie sprawozdan z raportéw pielegniarskich,

nadzor nad wykonywaniem zlecen lekarskich przez podlegty personel,
prowadzenie apteczek na terenie Domu, z zachowaniem terminéw i norm
przechowywanie lekdw,

nadzér nad stanem sanitarnym, czystoscig pomieszczed oraz urzadzed na
poszczegolnych pawilonach,

nadzor nad prawidtowym przyjeciem i wypisaniem mieszkanca z Domu oraz
wtasciwym postepowaniem ze zwtokami w przypadku zgonu mieszkanca,
opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych prowadzonego zespotu.
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Dziatem Administracyjno - Finansowym kieruje Gféwny Ksiggowy, ktory jest

bezposrednim przetozonym zatrudnionych w tym dziale pracownikow.

4. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

6)

kierowanie Dziatem Administracyjno - Finansowym,

kierowanie  catoksztattem gospodarki finansowej Domu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

opracowanie planéw finansowych, nadzorowanie jego wykonania, sporzadzanie

sprawozdania z wykonania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy:

- wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadar oraz
sprawozdawczosci finansowej.

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidfowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych.

c¢) nadzorowanie cafoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegblne komorki organizacyjne.

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polegajgce gtdwnie na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow
przez jednostke,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleinosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
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7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkdow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

c) kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

d) dokonywanie okresowych rewizji kasy, stanédw magazynowych oraz
magazynoéw podrecznych kuchni.

8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji oraz zwigzanych z prowadzeniem dziatu.

Dziatem Gospodarczym i Obstugi kieruje Kierownik, ktéry jest bezposrednim

przetozonym pracownikéw zatrudnionych w tym dziale.

5. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Gospodarczego i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1)

5)
6)

7)

8)

kierowanie Dziatem Gospodarczym i Obstugi,

ustalanie harmonogramow pracy personelu zmianowego,

przydzielanie pracy poszczegdlnym pracownikom i kontrola ich wykonania,
utrzymanie obiektow i urzadzen technicznych w statej petnej sprawnosci, dazenie
do wydtuzonego okresu uzywalnosci urzadzen technicznych oraz racjonalnego
wykorzystania,

planowanie i realizowanie zadan w zakresie inwestycji, remontéw i napraw,
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje planowanych inwestycji
i remontow,

oszczedne gospodarowanie materiatami, surowcami i energig elektryczna oraz
terminowe rozliczanie z powierzonych zlecen i materiatéw podlegtych komdrek
organizacyjnych,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych prowadzonego dziatu.

Kierownik Dziatu Gospodarczego i Obstugi realizuje natozone zadania przy pomocy Szefa

Kuchni.

6. Do obowigzkow Szefa Kuchni nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

kierowanie zespotem pracownikéw kuchni,
ustalanie harmonogramow pracy personelu zmianowego,
zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania kuchni,
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Z.

4) nadzor nad przygotowaniem positkéw pod wzgledem ilosciowym, jakosciowym,
higienicznym i terminowym,

5) przestrzeganie prawidtowych norm zywieniowych mieszkancow,

6) zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Gospodarczego i Obstugi awarii sprzetu
i urzadzen uzytkowanych w kuchni oraz proponowanie zmian organizacyjnych
oraz modernizacyjnych w kuchni.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 12. Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekuniczego nalezy:

1.

Zapewnienie = mieszkancom  statej catodobowej opieki i  pielegnacji,

a w szczegdlnosci:

1) ubieranie, pomoc w utrzymaniu higieny osobistej mieszkaricéw oraz utrzymanie
higieny osobistej mieszkaicdw nie radzacych sobie z wykonywaniem tych
czynnosci  (mycie, kapiel), z zachowaniem poszanowania intymnosci
mieszkancow,

2) wydawanie positkéw i karmienie mieszkancédw niezdolnych do samodzielnego
ich spozywania, umozliwienie dostepu do positkow mieszkaricom chcacym z
nich skorzysta¢ we wtasnych pokojach,

3) pomoc mieszkaicom przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej z
zachowaniem intymnosci,

4) zagwarantowanie dostepu mieszkancom do korzystania z przystugujacych im
Swiadczen zdrowotnych,

5) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach,

6) dystrybucja lekow zgodnie z zaleceniami lekarza oraz prowadzenie gospodarki
lekowej,

7) umozliwienie dostepu do korzystania ze swiadczen konsultacyjnych w trudnych
diagnostycznie i terapeutycznie przypadkach.

Prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno-edukacyjnej o charakterze profilaktycznym

oraz propagowanie oswiaty zdrowotne;j.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Wspotpraca z mieszkaricami, lekarzami i cztonkami zespotow terapeutyczno -

opiekunczych w zakresie planowania pielegnacji, leczenia, terapii i rehabilitacji.

Tworzenie wtasciwej atmosfery wsrdd mieszkancow.

Zapewnienie dostepu do udziatu w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem

mieszkancow.

Zapewnienie czystosci i porzadku pomieszczed mieszkalnych oraz ciggéw

komunikacyjnych na terenie Domu z poszanowaniem praw mieszkancéw.

Zapewnienie mieszkancom pomocy w adaptacji oraz w zabezpieczeniu mienia

osobistego.

12/18



Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Biskupicach

10.
L.
12
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19,

20.
21.

22,

23.
24.
ke

§ 13.

N oo B

Wypracowywanie metod opiekuriczych indywidualnie dla kazdego z mieszkaricow

oraz wdrazanie nowych koncepcji pracy z mieszkaricem.

Udzielanie mieszkaricom pomocy w rozwiazywaniu ich problemdw zyciowych,

Wspomaganie mieszkaricow w utrzymaniu kontaktéw z rodzina.

Wspotdziatanie z rodzinami mieszkaricéw i érodowiskiem.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ sprawnosciowych i sportowych oraz gier

i zabaw.

Tworzenie i realizacja programéw zaje¢ terapeutycznych z uwzglednieniem potrzeb

i mozliwosci mieszkancoéw.

Prowadzenie terapii zajeciowej z mieszkarficami oraz pobudzanie ich aktywnosci.

Prowadzenie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej, rekreacyjnej i turystycznej dla

mieszkancow Domu, organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez

artystycznych dla mieszkaricdw Domu.

Inspirowanie mieszkancéw do udziatu w warsztatach twdrczosci artystycznej oraz

tworzenie kot zainteresowan.

Pomoc lub wykonywanie zakupéw dla mieszkarncéw Domu.

Praca z mieszkaricami nad wypracowywaniem zaradnoéci osobistej i pobudzanie

aktywnosci spotecznej mieszkancow.

Prowadzenie punktéw bibliotecznych dla mieszkaricéw Domu.

Informowanie  mieszkancow o  mozliwo<ci bezpiecznego przechowywania

i metod deponowania $rodkéw pienieznych oraz przedmiotéw wartosciowych.

Organizowanie zespotéw terapeutyczno — opiekunczych, ktérych celem jest:

1) okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkarica oraz zakresu ustug,

2) pomoc w adaptacji mieszkanica do warunkéw Domu,

3) opracowanie indywidualnych planéw wspierania mieszkanca,

4) realizacja zadan wynikajacych z indywidualnego planu wspierania mieszkarica
przy jego bezposrednim wspétudziale.

Rozliczanie mieszkaricéw z odptatnosci za pobyt w Domu.

Prowadzenie dokumentacji mieszkancow.

Wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych  oraz rehabilitacyjnych  éwiczen

przytézkowych za pomoca wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.

Do podstawowych zadar Dziatu Administracyjno - Finansowego nalezy:
18

Prowadzenie gospodarki kasowej i materiatowej oraz sporzadzanie comiesiecznych
rozchodéw magazynowych.

Prowadzenie analityki inwentarzowej dla konta ¢rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych wraz z ich oznakowaniem.

Prowadzenie analityki i syntetyki kont.

Dokonywanie wydatkéw zgodnie z podziatem budzetu.

Kontrola uméw pod wzgledem rachunkowym.

Wystawianie przelewéw zgodnie z terminami ptatnosci na fakturach i rachunkach.
Wykonywanie analiz i sprawozdawczosci z dziatalnosci Domu.
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8. Przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien zgodnie

z wymaganiami ustawy - Prawo zamowier publicznych, prowadzenie

sprawozdawczosci i plandw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

9. Prowadzenie ubezpieczeri mienia Domu w tym réwniez posiadanych pojazdow.

§ 14. Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarczego i Obstugi nalezy:

1.

O 0of =L o

10.
11.

12.

13.

13.

14.

15.

Administrowanie obiektami i infrastrukturg Domu - utrzymanie w stanie sprawnosci
technicznej sieci energetycznej, wodociagowej, cieplnej, kanalizacji sanitarnej,
kanalizacji burzowej, oczyszczalni $ciekéw, kottowni, sieci informatycznej, drog
i ciagéw pieszych, parkingdw i placéw sktadowych, obiektéw budowlanych,
urzadzen pralniczych, urzadzen kuchennych, taboru sprzetowo-transportowego,
wewnetrznej i zewnetrznej instalacji telefonicznej oraz instalacji domofonowej,
przyzywowej oraz telewizji przemystowej (monitoring).

Swiadczenie ustug przewozowych dla personelu i mieszkancow, racjonalne
eksploatowanie pojazdéw, utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci garazy.
Kontrolowanie i dozorowanie terenu i mienia stanowigcego wtasnos¢ Domu.
Zapewnienie  bezpieczenstwa mieszkancow,  konsultowanie z  stuzbami
pielegniarskimi wyj$¢ mieszkaricow poza teren Domu.

Zaopatrzenie Domu w materiaty i artykuty z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci
finansowych, z zachowaniem wymogdw ustawy o zamdwieniach publicznych.
Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Domu oraz pielegnacja zieleni.
Prowadzenie prac zwigzanych z produkcjg roslinna.

Zabezpieczenie ustug pralniczych i szwalniczych.

Prowadzenie polityki magazynowej wedtug aktualnych potrzeb i wymogow,
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym, porzadku i czystosci pomieszczen
magazynowych.

Sktadanie i realizacja zapotrzebowan na dostawy towardéw i ustug.

Obstuga kottowni zasilajacej instalacje c.o., cw.u. i pary technologicznej,
prowadzenie kontroli zuzycia materiatéw opatowych, nadzorowanie parametréow
technologicznych kottfowni wraz z nadzorem jakosci czynnikéw grzewczych
wytwarzanych w kottowni.

Wykonywanie prac remontowo-budowlanych i konserwacyjnych oraz napraw
sprzetu i urzadzen.

Nadzorowanie proceséw technologicznych oraz  kontrola prawidtowego
funkcjonowania lokalnej oczyszczalni $ciekow wraz z wykonywaniem prac
konserwacyjno-remontowych.

Prowadzenie sekretariatu, archiwum zaktadowego, rozliczen i ewidencji srodkéw
transportu.

Opracowywanie planéw remontéw budynkow, budowli i infrastruktury Domu oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Nadzorowanie wfasciwego stanu technicznego obiektdw, instalacji i urzadzen oraz
ich prawidtowego eksploatowania.
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16. Nadzorowanie przebiegu proceséw inwestycyjnych i remontowych dotyczacych
budynkoéw, budowli i infrastruktury technicznej Domu.

17. Przygotowanie jadtospiséw zgodnie z obowigzujagcymi normami zywienia oraz
stosowanymi w Domu dietami.

18. Do zadan kuchni nalezy:

1) przygotowywanie positkow dla mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi
standardami,

2) przestrzeganie ilosciowego jakosciowego, higienicznego i terminowego
przygotowania positkdow,

3) utrzymywanie maszyn i sprzetu kuchennego w nalezytym stanie technicznym,

4) przestrzeganie warunkdw sanitarnych i higienicznych w kuchni z uwzglednieniem
systemu HACCP,

5) przestrzeganie przepiséw higieny osobistej.

19. Do zadan pralni nalezy:

1) przyjmowanie do prania, brudnej i wydawanie czystej, bielizny i odziezy
mieszkancow,

2) przestrzeganie przepiséw dotyczacych prowadzenia pralni w tym przepiséow
BHP/ppoz.,

3) pranie, suszenie oraz zgodnie z potrzebami prasowanie, maglowanie bielizny
osobistej, odziezy i poscieli,

4) przestrzeganie zasad obstugi maszyn i urzadzen pralni,

5) utrzymywanie maszyn i sprzetu pralniczego w nalezytym stanie technicznym,

6) prowadzenie prac szwalniczych zwigzanych z naprawa bielizny i odziezy
mieszkancow,

7) wiasciwego przechowywania powierzonej odziezy do naprawy,

8) przestrzeganie wtasciwego i oszczednego wykorzystania materiatéw, Srodkéw
chemicznych i sprzetu do prania, suszenia, maglowania i napraw odziezy, bielizny
mieszkancéw.

8) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach pralni, suszarni , maglowania oraz
szwalni,

9) pranie, suszenie odziezy ochronnej pracownikéw Domu.
§15. Do podstawowych zadan stanowisk samodzielnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Gtéwnego administratora do spraw pracowniczych:

1) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych pracownikéw Domu, m.in.:
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, zmian w stosunku pracy, rent,
emerytur, jubileuszy, awanséw, nagréd i kar,

2) kontrolowanie dyscypliny pracy,

3) koordynowanie  szkoler, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
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4)
5)

6)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych oraz
prowadzenie stosownych rejestrow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow,
sporzadzanie list ptac wraz z deklaracjami do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedu Skarbowego oraz dokonywanie wymaganych potracen,

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy, a w szczegdlnosci wydawanie
skierowan na profilaktyczne badania lekarskie i szczepienia ochronne oraz
badania kierowcéw, prowadzenie rejestru wydanych skierowan na badania
profilaktyczne,

prowadzenie funduszu socjalnego, kasy zapomogowo-pozyczkowej, grupowych
ubezpieczen pracowniczych.

2. Inspektora ochrony danych:

1)

3)

A
5)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy RODO, przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz doradztwie im
w tych sprawach,

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych RODO,
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajgce swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zaleceri UODO co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

3. Inspektora do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy / ppoz.:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa

pozarowego obiektow uzytkowanych przez Dom,

3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw pracownikow Domu,

dokonywanie kwalifikacji prawnej zdarzen wypadkowych, formufowanie
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4.

§ 16.

adekwatnych do ustalonych okolicznosci i przyczyn zdarzenia wnioskdow
i srodkow profilaktycznych oraz kontrola ich realizacji,

4) prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz sprawozdawczosci zwigzanej
z wypadkami pracownikéw Domu,

5) prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych i okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz., dla pracownikéw Domu,

6) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi rocznej analizy stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Domu, przedktadanie
wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego.

Radca prawny zapewnia obstuge prawng Domu, wykonujac zawdd zgodnie

z wymogami Ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.

Szczegotowy zakres zadan i obowiazkdw, na poszczegdinych stanowiskach pracy,
okredla ,zakres czynnosci”, ktéry przygotowuje bezposredni przetozony danego

pracownika, a zatwierdza Dyrektor. Zakresy czynnosci kierownikdéw dziatéw,
kierownikdéw zespotéw oraz samodzielnych stanowisk przygotowuje i zatwierdza
Dyrektor.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. Dyrektor przyjmuje mieszkaricow i interesantéw w swoim gabinecie od poniedziatku
do piagtku w godzinach od 9:00 do 14:00.

§ 18. Dyrektor nadaje komdrkom organizacyjnym oraz stanowiskom samodzielnym Domu

oznaczenia literowe do stosowania w dokumentaciji:

1.

Dziat terapeutyczno - Opiekuriczy T-O0
1) Stanowiska pracy do spraw socjalnych S
Dziat Administracyjno - Finansowy

1) Administracja A
2) Finanse i ksiegowos¢ FK
3) Zamoéwienia publiczne ZP
Dziat Gospodarczy i Obstugi G

1) Informatyzacja [

2) Archiwum AR
3) Magazyn / Zaopatrzenie / Kuchnia MK
Gtowny Administrator do spraw pracowniczych K

17 /18



Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach

5. Inspektor danych osobowych DO
6. Inspektor do spraw BHP / ppoz. BH
7. Radca prawny R

§ 19. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu
Sieradzkiego.
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Zatqcznik do Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spofecznej w Biskupicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W BISKUPICACH

TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZY

GtOWNY ADMINISTRATOR

INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH
INSPEKTOR DO SPRAW BHP/PPOZ.

DYREKTOR

DZIAL DZIAL STANOWISKA SAMODZIELNE

ADMINISTRACYINO-FINANSOWY GOSPODARCZY | OBStUGI
KIEROWNIK DZIALU GtOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK DZIALU DO SPRAW PRACOWNICZYCH
RADCA PRAWNY
ZESPOL OPIEKI PIELEGNACYJNO-
REHABILITACYINEJ KUCHNIA
KIEROWNIK ZESPOLU KUCHMISTRZ - SZEF KUCHNI
STARSZY MISTRZ
STARSZA PIELEGNIARKA ZASTEPCA GEOWNEGO MISTRZ

PIELEGNIARKA KSIEGOWEGO

STARSZY OPIEKUN MEDYCZNY
OPIEKUN MEDYCZNY

STARSZY KUCHARZ
KUCHARZ

SPECJALISTA DS. FIZJOTERAPII
STARSZY FIZJOTERAPEUTA
== FIZJOTERAPEUTA
STARSZY TECHNIK FIZJOTERAPII
TECHNIK FIZJOTERAPII

STARSZY INSPEKTOR
INSPEKTOR
PODINSPEKTOR

POMOC KUCHENNA

STARSZY REFERENT
REFERENT

STARSZY INSPEKTOR
INSPEKTOR
PODINSPEKTOR

PSYCHOLOG

POMOC ADMINISTRACYJNA

STARSZY INFORMATYK
INFORMATYK

STARSZY OPIEKUN KWALIFIKOWANY
OPIEKUN KWALIFIKOWANY

STARSZY OPIEKUN
OPIEKUN
MtODSZY OPIEKUN

STARSZY POKOJOWY

POKOJOWY

STARSZY SPECJALISTA PRACY SOCJALNE)J
SPECJALISTA PRACY SOCJALNEJ

STARSZY PRACOWNIK SOCJALNY
PRACOWNIK SOCJALNY
ASPIRANT PRACY SOCJALNE]J

STARSZY TERAPEUTA

TERAPEUTA

STARSZY INSTRUKTOR TERAPII

ZAJECIOWE)
INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWE)

STARSZY INSTRUKTOR DS.
KULTURALNO-OSWIATOWYCH

INSTRUKTOR DS. KULTURALNO-
OSWIATOWYCH

KAPELAN

STARSZY MAGAZYNIER
MAGAZYNIER

STARSZY RZEMIESLNIK
RZEMIESLNIK
STARSZY KONSERWATOR
KONSERWATOR

KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO
ZAOPATRZENIOWIEC

POMOC ADMINISTRACYJNA

PRACZKA
SZWACZKA
PRASOWACZKA

PORTIER |

—L OGRODNIK TERENOW ZIELONYCH

ROBOTNIK GOSPODARCZY
ROBOTNIK WYSOKO
WYKWALIFIKOWANY

ROBOTNIK WYKWALIFIKOWANY

STARSZY ARCHIWISTA
ARCHIWISTA

DIETETYK




