Zatgcznik nr 55

INSPEKTOR DS. ZAOPATRZENIA
Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych

Cel stanowiska: Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi i zaopatrzeniem

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

» przestrzegaé procedur jakosciowych, instrukcji i zarzgdzen obowigzujacych w zaktadzie,

* niezwiocznie informowa¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

» dbaé, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscia ,

* przestrzegaé regulaminu pracy,

» przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy,

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

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

* by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

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

+ sprawowaé nadzér nad powierzonym mieniem ,

» przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

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

Zadania szczegotowe:

* przygotowanie ogtoszen zamowien publicznych zgodnie z przepisami dot. zamowien
publicznych,

* przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,
 prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

 prowadzenie kontroli nad ciggtoscig zawieranych uméw przetargowych,

* przygotowanie wyliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia,

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

* udziat w pracach komisji przetargowych,

» prowadzenie postepowan przetargowych,

» kompleksowe opracowywanie dokumentacji przetargowej,

* sporzadzanie oraz nadzor nad realizacjg umow,

» biezace realizowanie zaméwien,

* sprawdzanie zasadnosci zamdéwien

» prowadzenie magazynu gospodarczego, technicznego, budowlanego oraz odziezowego w
szczegoblnosci:
- przygotowywanie zamowien zgodnie z ustalonymi zasadami,
- odbior materiatow od dostawcow,
- wprowadzanie faktur do programu magazynowego,



- wydawanie materiatdw poszczegdlnym komoérkom Szpitalnym wraz z ewidencjg w
programie magazynowym,

- sporzadzanie zestawien stanéw magazynowych na koniec kazdego tygodnia lub na
polecenie przetozonych,

- przygotowywanie magazynéw do inwentaryzacji,

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

SzczegOlne uprawnienia:

« zgtaszanie Kierownikowi Dzialu Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych problemoéw
dotyczacych realizacji oraz jakosci ustug,

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

Odpowiedzialno $¢:

e zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



