Zatacznik nr 32

KSIEGOWY — APTEKA SZPITALNA

Stanowisko podlega: Kierownikowi Apteki Szpitalnej

Cel stanowiska: Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprawami finansowymi Apteki
Szpitalnej.

Zadania podstawowe — obowi gzki:

» wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

» przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w zaktadzie ,

* niezwlocznie informowac¢ bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

» dbac, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzszg jakosciq ,

* przestrzegac regulaminu pracy,

* przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,

» przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczehnstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

» dbac o dobro zakiadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

e byé gotowym do wykonywania innych  polecen  przetozonego  zgodnie
z zakresem kompetencji ,

» dochowaé tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

» sprawowac nadzdr nad powierzonym mieniem ,

* przestrzega¢ w zakfadzie zasad wspotzycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

* pracowa¢ w oparciu o obowigzujgce akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

Zadania szczego6towe:
e ewidencja, rejestracja i rozliczanie dokumentéw ksiegowych,

e opracowanie przyjetych dokumentdw tj. nadanie numeru, sprawdzenie zgodnosci z umowg
przetargowa, ewidencja faktur,

e wprowadzanie do komputera poszczegélnych pozycji z faktury na stany magazynowe
Apteki oraz biezgce przekazywanie faktur do Dzialu Ksiegowos$ci i uzgadnianie sald z
Dziatem Ksiegowosci,

e sporzadzanie dziennych i miesiecznych zestawien rozchodu towaréw wydanych na
oddziaty, poradnie, pracownie,

e opracowywanie miesiecznego raportu rozchodu i przychodu lekéw oraz innych zestawien i
sprawozdan,

e przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,

e rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w apteczkach oddzialowych, poradniach i
pracowniach,

e odpowiedzialnos$¢ za stany magazynowe w Aptece,

e kontrolowanie wykorzystania uméw przetargowych oraz zgtaszanie do Dzialu Zamoéwien
Publicznych konieczno$ci rozpoczecia procedury przetargowej co najmniej na 2 miesigce
od przewidywanego terminu zakonczenia umowy,

e udziat w komisjach przetargowych dotyczacych zakupdw realizowanych przez Apteke
Szpitalna,



e biezace kontrolowanie cen materiatbw medycznych, lekéw i sprzetu medycznego w
ztozonych ofertach przetargowych,

e kontrolowanie zgodnosci faktur z zawartymi umowami dotyczacymi dostawy materiatow
medycznych, lekéw i sprzetu medycznego do Apteki Szpitalnej,

e  parafowanie dokumentéw w zakresie zwigzanym z przygotowanymi pakietami na leki,
sprzet medyczny i inne materialy medyczne, w celu rozpoczecia procedury w dziale
zamoéwien publicznych,

e opisywanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz weryfikowanie
ofert w trakcie prowadzonej procedury przetargowej,

e znajomos$¢ i obstuga programoéw magazynowych i innych funkcjonujacych w Aptece
Szpitalnej,

« wykonywanie polecen Kierownika Apteki Szpitalnej i Gléwnej Ksiegowej zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

SzczegOlne uprawnienia:

e przyjmowanie dowodow, faktur, rachunkéw,
« wnioskowanie u bezposredniego przetozonego usprawnien metod wykonywanej pracy,
« wystawianie not ksiegowych,

 zglaszanie przetozonemu probleméw wyniklych w czasie wykonywania czynnosci
stuzbowych,

» zgfaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
pracy

Odpowiedzialno $¢ :

* rzetelne, prawidtowe, terminowe oraz zgodne z obowigzujagcymi zasadami rachunkowosci
i przepisami podatkowymi wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz za:
o prawidtowa dokumentacje spraw wchodzacych w zakres obowigzkow,
0 wilasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw ksiegowych,
o terminowe przekazywanie danych finansowych,
0 powierzone mienie, tad i estetyke miejsca pracy
o prawidtowa wspotprace z wspoétpracownikami,
0 wspotprace z komorka finansowo-ksiegowa Szpitala,

» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

« za jako$¢ (poprawnosc) wykonywanych zadan.



