Funkcje | kompetencje pracownikdw Domu Dziecka w Ttawie

Imi¢ i nazwisko

Funkcja

Kompetencje

Waldemar Dzieszkowski

Dyrektor

1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadazialbw oraz sprawowan
nadzoru na Dzialem Administracyjno-Gospodarczym..

2. Samodzielne okétanie priorytetéw, zasad i procedur dotycych:

a) rekrutacji pracownikéw,

b) systemu ocen pracowniczych,

c) rozwoju zawodowego pracownikow,

d) ksztattowania wynagrodaev ramach posiadanyahodkow,

e) zatrudniania, awansowania i zwalniania pracoaumjk

f) delegowania uprawnie

g) struktury i wielkdci zatrudnienia po uzyskaniu akceptacji Zaz Powiaty

Opolskiego.
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3. Reprezentowanie Domu na zejvm i prowadzenie negocjacji w sprawach

dotyczcych Domu.
4. Wykonywanie zwierzchnika sthowego wobec pracownikbw Domu z zakr

prawa pracy i upowanianie innych osob do podejmowania tych czyeho
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5. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji.

6. Podejmowanie niegdnych czynnéci w sprawach nalgcych do kompetencii

zarzdu Powiatu, a nie ciergych zwitoki, zwizanych z zagreniem zdrowia
zycia oraz w sprawach mggych spowodowaznaczne straty materialne.
7. Nadzorowanie realizacji baetu Domu.
8. Wydawanie regulaminéw, zadzen i pism dotycacych funkcjonowania Domu.
9. Zapewnienie wigiwej organizacji pracy i nadzor nad terminowyn
prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganienmepisow prawa, regulamino
zarzdzen i instrukcji kancelaryjnej oraz realizgcjchwat Rady i Zargu przez
poszczegollne stanowiska pracy i Dziaty Domu.
10. Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Dyrektora przez przepisy prawa
11. Sprawowanie nadzoru na wykonywanienzdigch zada przez Dziat
Wychowania i Opieki.
12. Wykonywanie zadaz zakresu kontroli zagdczej i zargdzania ryzykiem.

Grazyna Bonk

Gtowna Ksggowa

1. Zapewnienie realizacji polityki finansoviz@mu.

2. Opracowywanie i nadzorowanie prac gmeinych z opracowaniem i realiza
budzetu Domu i zapewnienie kigcej kontroli jego wykonania.

3. Zapewnienie spogdzania prawidtowej sprawozdawaeeobudzetowe].

4. Kontrasygnowanie czynéd prawnych skutkuajcych powstawaniem zoboyzan
finansowych Domu.

5. Sprawowanie nadzoru nad Aami finansowo-kggowymi Domu i udzielanie in




niezlednej pomocy w wykonywaniu zafla
6. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informaciokumentacji finansowe.
7. Wykonywanie innych czynsoi wynikajacych z przepisow prawa w zakre

rachunkowéci i zada powierzonych przez Dyrektora.
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Lucja Feret

Inspektor

1. Prowadzenie dokumentacji w zakressplelatacji wlkasnego transportu
samochodowego.
2. Prowadzenie rejestru wychowankow przyjmowanyepuszczajcych Dom.
3. Meldunek wychowankéw na pobyt czasowy w Domu.
4. Przygotowywanie dokumentéw, prowadzenie sprawgzamych z odpfatrigia za
pobyt  wychowankéw w Domu.
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
Obstuga czynrigi kasowych.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencjiz&iawe;.

Danuta Dura

Samodzielny

referent

BN o g

. Systematyczne przeprowadzanie inwentaryzaojilkdw trwatych i materiatbw
zgodnie z ustagvo rachunkowsci.

2. Prowadzenie magazyny gospodarczego.

3. Sktadanie zapotrzebowania na opaddki czystdci, odziez materiaty biurowe,
sprzt i urzadzenia techniczno-gospodarcze.

3. Prowadzenie czyndo wspomagajcych pra¢ Gtownej Ksegowej.

4. Przygotowywanie ofert zamowig@ublicznych, prowadzenie dokumentacji

przetargowej.




5. Aniela Kapola St. Intendent 1. Zabezpieczenie i wydawanie artykuspaywczych nazadanie wychowankév
migdzy positkami.

2. Sporadzanie raportovwzywnosciowych i kalkulacja kosztow.

3. Zaopatrzenie kuchni w artykutgywnosciowe zgodnie z normamdywienia i
gramatug.

4. Sporzdzanie jadtospisu we wspotpracy z Samdem Wychowankdéw zgodn
Z normamizywieniowymi.

5. Prowadzenie magazynuzywnosciowego zgodnie z przepisami Of
zabezpieczenie artykutowywnosciowych na wypadek sytuacji losowych
klgsk zywiotowych.

6. Skiadanie zamowieoraz zakup artykutow spgwczych.

6. Ewa Borecka Pedagog 1. Zapewnienie opieki i wychowania na poziomie okxawjacych w placéwce
7. Anna Marcinkow Terapeuta standardéw.

8. Kamila Janoszka Pracownik socjalny|2. Zaspokojenie potrzeb wychowankéw oraz wyréwnywateficytow rozwojowych
0. Janusz Molesztak Wychowawca poprzez planowe oddziatywanie wychowawcze, terggzae i wyrownawcze.

10. |Ewa Granat Wychowawca 3. Inicjowanie i koordynowanie dziatzmierzagcych do powrotu dziecka do rodziny,
11. |Adriana Stupik Wychowawca umieszczenia w rodzinie przysposaliaj lub w rodzinnej opiece zaptze,.

12. |Tomasz Berestecki Wychowawca 4. Pomoc w usamodzielnieniugswychowankow pozbawionych catkowicie opig
13. |Elzbieta Grabinska Wychowawca rodzicielskiej.

14. | Adam Bochenek Wychowawca 5. Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi ékneymi w ustawie 0 pomog
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15.

Alicja Ozimek-Miszczyk

Wychowawca

spotecznej oraz organizacjami spotecknystatutowo zajmujcymi Sk

problematylg rodziny i dziecka.

6. Zindywidualizowana praca socjalizacyjna i reabzgacyjna z wychowankiem na

podstawie Indywidualnego planu pracy opigézo — wychowawczej.

7. Dokumentowanie pracy wychowawcze] na podstasédwierdzonego prze
Dyrektora "Indywidualnego Programu Rozwoju Dziecka’ Karcie Pobytt
Dziecka.

8. Przygotowywanie wychowankoéw w grupie wychowawode zycia w rodzinie
samodzielnéci poprzez organizacje indywidualnych i grupowychaje&
wychowawczych.

9. Dgzenie do petnego rozwoju psychofizycznego przydogth indywidualnie
wychowawcom przez Dyrektora wychowankéw oraz pod&janie dziata na ich
rzecz.

10. Podejmowanie innowacyjnych roaza wychowawczych oraz inicjowan
nowych rozwgzan organizacyjnych w zakresie funkcjonowania pomauyteczne;.

11. Aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowynazorozwijanie wlasneq
warsztatu pracy przez poszczegolnych pracownik&egegicznych.

12. Analiza i ocena metod pracy z wychowankami @laztecznéci podejmowanycl
dziataa na posiedzeniach zespotow analitycznych.

13. Zaznajomienie wychowankow z KonwenBraw Dziecka, systemem nagrod i |
praw i obowszkéw wychowankdw oraz regut zachowania w Domu kredonych
w "Regulaminie Samogzu Wychowankow".

14. Wspotdziatanie z Dziatem Administracyjno-Gosaadym Domu oraz tworzen
wspolnego frontu wychowawczego wobec wychowanka amach cigtego,

planowanego procesu zintegrowanych oddzialywavychowawczych n
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16.

Waldemar Konieczko

St. konserwator

1. Stosowanie przepisdw oraz praemid spraw z zakresu bezpiatst#va i higieny

pracy oraz bezpiec#stwa przeciwpgarowego.

2. Wykonywanie obowizkéw wytkownika w zakresie utrzymania wtawego stant
technicznego obiektu..
3. Utrzymanie posesji Domu w nalgym poradku i fadzie.
4. Obstuga kottowni celem zaopatrzenia w erec@plm i cieph wock.
5. Transport artykutow i materiatow niezinych do realizacji zadaDomu..
6. Zapewnienie wiciwego stanu technicznego, estetycznego oraz plawe
eksploatacji obiektu.
17. |Anna Gazda Kucharka 1. Obstuga kuchni zgodnie z wymogami psdep sanitarnych.
2. Przygotowanie positkow oraz ich wydawanie w pbrakrglonych w "Planie
Opiekwuczo-Wychowawczym®.
18. |Malgorzata Krol Sprataczka 1. Utrzymywanie we wdaiwym stanie higienicznym pomieszézBomu.
Pranie i prasowanie odziewychowankow.
3. Przygotowywanie i przekazywaniespeli do firmyswiadczcej ustugi pralnicze.




