Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, realizacja zakupoéw towarow, ustug i robot budowlanych oraz

stosowanie procedur wynikajacych z wewnetrznych uregulowan oraz przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) zapewnienie ciagtosci funkcjonowania Domu w szczegdlnosci poprzez
przygotowywanie umow w zakresie eksploatacji nieruchomosci, w tym
zapewnienia dostawy mediow;

3) utrzymywanie obiektow, urzadzen, narzedzi, maszyn i wyposazenia bedacego

w posiadaniu lub uuzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a take
prawidlowe prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej;

4) utrzymywanie nalezytego porzadku wewnatrz i na zewnatrz obiektu;

5) organizacja ustugi zywienia dla mieszkancéw Domu i uczestnikow Klubu
Samopomocy, w tym wspotpraca z podmiotem realizujacym ustuge;

6) organizowanie obstugi transportowej dla Domu;

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wyposazenia Domu;

8) prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej, a take prawidtowe
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem i kradzieza;

10) przygotowywanie projektow umow niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Dziahu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladow budowlanych, sprzetu
oraz wyposazenia;

12) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, w tym m.in. kasacja i utylizacja majatku
13) prowadzenie remontéw, inwestycji i ich realizacja.



