ZARZADZENIE Nr 021.3.2020

Dyrektora Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gérze
z dnia 03 marca 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Opiekunczych w Zielonej Gérze.

Na podstawie: Uchwaty Nr V/41/07 Rady Miasta Zielona Goéra z dnia 27 lutego 2007 r.
w sprawie statutu Centrum Ustug Opiekuriczych w Zielonej Gérze oraz Uchwaty NR 1X.173.2019
Rady Miasta Zielona Géra z dnia 28 maja 2019 roku w sprawie zmiany statutu Centrum Usfug
Opiekunczych w Zielonej Gorze, Peinomocnictwa Prezydenta Miasta Zielona Géra z dnia
29 kwietnia2019zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w tresci Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Opiekunczych

w Zielonej Gérze nastepujgce zmiany:

- w § 1. dodaje sie nowy punkt, o tresci: ,,5. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé

Zastepce Dyrektora Centrum;”

- w § 8. Wykresla sie stowa ,kierownik dziatu ustug opiekunczych, i zastepuje stowami ,,Zastepca

Dyrektora.”

- dodaje sie nowy § 9., o tresci:

»8 9. Do kompetencji i zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Dziatlu Opieki Domowej i Mieszkania Chronionego
Treningowego zlokalizowanego przy ulicy Gtowackiego 8B oraz odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg realizacje ich zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug
Opiekunczych.

2. nadzér nad realizacjg programéw rzgdowych i unijnych projektéw realizowanych przez
Centrum Ustug Opiekunczych dotyczacych polityki senioralnej w miescie Zielona Gora,
w szczegdlnosci:

3. nadzér nad terminowym sporzadzaniem dokumentacji kontroli zarzadczej przez Kierownikéw
dziatéw i innych zobowigzanych do tego pracownikow.

4. przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w oparciu o obowigzujgce ustawy, uchwaty
rozporzadzenia oraz inne akty prawne

5. przygotowywanie pism wychodzgcych z Centrum Ustug Opiekunczych

- zmianie ulega tre$¢ §§ 23 i 24, ktére otrzymujg nowe brzmienie:
,8 23. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. kadrowo-administracyjnych nalezy:
1. Przygotowanie materiatdw i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem umow o prace oraz ich
rozwigzywaniem.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikdw do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego, oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

3.  Kompletowanie akt osobowych pracownikéw Centrum i ich wtasciwe przechowywanie.



4. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z przeprowadzaniem badah wstepnych, okresowych
i kontrolnych pracownikow.

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasowg niezdolnoscig do pracy.

6. Sporzgdzanie planéw urlopéw pracowniczych oraz nadzér nad ich realizacja.

7. Ustalanie uprawnieh pracownikéw do nagréd jubileuszowych i swiadczen emerytalno-
rentowych, prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdéw na rente lub
emeryture.

8. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych.

9. Sporzgdzanie dokumentacji, ktérej obowigzek wynika z procedur kontroli zarzgdcze;j.

10. Wdrozenie Pracowniczych Planéw Kapitaltowych (PPK) oraz biezgce prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z ich funkcjonowaniem w Centrum Ustug Opiekuhczych

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w jednostce ( ocena
ryzyka zawodowego i jego aktualizacja, dokumentacja wypadkow przy pracy, przeprowadzanie
czesci ogodlnej szkolenia wstepnego dla nowoprzyjmowanych pracownikéw.).

12. Tworzenie dokumentacji niezbednej do funkcjonowania jednostki w sytuacjach

nadzwyczajnych (np. w stanie zagrozenia epidemiologicznego).

2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi Centrum.

§ 24. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. finansowo-kancelaryjnych nalezy:
1. Prowadzenie kasy Centrum Ustug Opiekunczych
1.1. Przyjmowanie wptat gotdwkowych i bezgotéwkowych
1.2. Odprowadzanie przyjetych wptat gotéwkowych na rachunek bankowy
1.3. Wyptata i rozliczanie zaliczek
1.4.Dokonywanie zwrotu za wydatki gotdwkowe z kasy Centrum
1.5. Pobieranie gotéwki z banku

1.6. Sporzadzanie raportow kasowych i fiskalnych.

2. Wydawanie osobom korzystajgcym z positkow kart obiadowych oraz pobieranie od nich
odptatno$ci zgodnie z decyzjg wydang przez MOPS.

Comiesieczne rozliczanie ilosci wydanych kart obiadowych w uzgodnieniu z iloscig wydanych
positkdw przez kuchnie;

3. Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

3.1.Sporzgdzanie dokumentéw, dotyczacych zarzadzen Dyrektora Centrum Ustug Opiekunczych.
3.2. Przygotowywanie pism wychodzgcych z Centrum Ustug Opiekunczych.

3.3. Prowadzenie dziennika korespondencji Centrum Ustug Opiekunczych.

3.4. Sporzagdzanie protokotéw z zebran i szkolen pracownikéw

4. W zakresie zamoéwieh publicznych prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym zamieszczanie ogtoszen o zamdéwieniach na wszystkich koniecznych stronach
internetowych.



5. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie i aktualizacje informacji umieszczanych na portalach

spoteczno$ciowych, stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi Centrum.”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2020 roku.



