Zatacznik nr 53

KIEROWNIK DZIALU ZAOPATRZENIA | ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Stanowisko podlega: Dyrektorowi SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”
Stanowisku podlegaj a: Specjalista ds. zaopatrzenia i zaméwien publicznych, Referent

Petni zast epstwo: Referenta, Specjalisty ds. Zaopatrzenia i Zaméwien Publicznych
Jest zast epowany przez: Referenta, Specjalisty ds. Zaopatrzenia i Zaméwien Publicznych

Cel stanowiska: Prowadzenie i nadz6r nad pracg Dzialu Zaopatrzenia i Zamoéwien Publicznych

Zadania podstawowe — obowi agzki: Pracownik jest zobowigzany:

* wykonywaé 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 ,

 niezwtocznie informowaé bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

« dbag¢, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzszg jakoscia ,

 przestrzegac regulaminu pracy,

* przestrzegac¢ ustalonego w zakfadzie czasu pracy,

» przestrzega¢ przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

» dba¢ o dobro zakiadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

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

« dochowa¢ tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

« sprawowaé nadzor nad powierzonym mieniem,

 przestrzega¢ w zaktadzie 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 szczegotowe:

e sporzadzanie planu zaméwien publicznych w oparciu 0 szczeg6towe informacje dotyczace
planowanych zamoéwien publicznych przekazywane przez odpowiednie komorki
organizacyjne,

e przygotowanie ogtoszen zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami dot. zaméwien
publicznych,

» przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,
» prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

e prowadzenie kontroli nad ciggtoscig zawieranych umow przetargowych,

e przygotowanie wyliczenia szacunkowej wartosci zamowienia,

e sprawdzanie realizacji umowy w zakresie wykorzystania wartosci okreslonej umowa,
e sprawdzanie zgodnosci otrzymanych faktur z zawartymi umowami,

e udziat w pracach komisji przetargowych,

e prowadzenie postepowan przetargowych,

» kompleksowe opracowywanie dokumentacji przetargowej,

e sporzadzanie oraz nadz6r nad realizacjg umow,

» biezace realizowanie zamowien,

» sprawdzanie zasadnosci zamowien

» prowadzenie spraw Dzialu zaopatrzenia



e nadzér nad gospodarkg materiatami w magazynach (gospodarczym, odziezy i poscieli,
technicznym, materiatéw budowlanych),

» ustalanie podziatu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z kwalifikacjami i
umiejetnosciami podlegtego personelu,

e prowadzenie polityki kadrowej umozliwiajacej wlasciwe gospodarowanie personelem
(harmonogramy, urlopy, zastepstwa, itp.),

» hbiezaca kontrola wykonywanych zadan ,

» okresowa ocena podlegtego personelu,

e uczestnictwo w naborze i ocenie personelu,

» stosowanie skutecznego systemu motywowania pracownikow,

» stwarzanie warunkow do prawidtowej adaptacji nowo przyjetych pracownikow,

* sprawowanie biezgcego nadzoru nad wiarygodnoscig wykonywanych zadan,

* wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych, zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem, a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci. nadz6r nad gospodarkag
materiatami w magazynach (gospodarczym, odziezy i poscieli, technicznym, materiatéw
budowlanych),

» ustalanie podziatu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z kwalifikacjami i
umiejetnosciami podlegtego personelu,

e prowadzenie polityki kadrowej umozliwiajacej wlasciwe gospodarowanie personelem
(harmonogramy, urlopy, zastepstwa, itp.),

* biezaca kontrola wykonywanych zadan ,

» okresowa ocena podlegtego personelu,

* uczestnictwo w naborze i ocenie personelu,

» stosowanie skutecznego systemu motywowania pracownikow,

» stwarzanie warunkow do prawidtowej adaptacji nowo przyjetych pracownikow,
* sprawowanie biezgcego nadzoru nad wiarygodnoscig wykonywanych zadan,

* wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych, zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem, a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

SzczegOlne uprawnienia:
« zgtaszanie Dyrektorowi probleméw dotyczacych jakosci ustug,

 zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno sé:
» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
* za jakosc¢ pracy podlegtego personelu



