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Настоящая должностная инструкция разработана на основании трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ, закона РФ «Об обществах с ограниченной ответственностью» и Устава ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» (далее - управляющая организация), которая определяет должностные обязанности, права, ответственность и оценку деятельности Ведущего менеджера по закупкам ООО «Управление в медицине».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий менеджер по закупкам относится к категории специалистов, назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ».

1.2. На должность Ведущего менеджера по закупкам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по аналогичной должности не менее 1 (Одного) года.

1.3. Ведущий менеджер по закупкам является материально-ответственным лицом.

1.4. Ведущий менеджер по закупкам находится в непосредственном подчинении финансового директора ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ».
1.5. На время отсутствия Ведущего менеджера по закупкам его права и обязанности выполняет бухгалтер-аудитор или иное лицо, назначенное приказом по организации.
1.6. В своей деятельности Ведущий менеджер по закупкам руководствуется:
· законами и иными нормативными документами, регламентирующими деятельность ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»;
· уставом ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»;
· правилами внутреннего трудового распорядка ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»;
· стандартами, положениями, инструкциями, иными локальными актами ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»;
· приказами и распоряжениями руководства ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»;
· настоящей должностной инструкцией.

1.7. Ведущий менеджер по закупкам должен знать:
-
основы гражданского и коммерческого права;

-
типовые формы договоров купли-продажи, поставки, требования к оформлению соответствующей документации;

-
ассортимент, классификацию, характеристику и назначение закупаемых товаров;

-
методы ценообразования, стратегию и тактику ценообразования;

-
правила ведения переговоров;

-
принципы организации закупок;

-
действующие формы учета и отчетности;

-
правила проведения инвентаризаций товарно-материальных ценностей.

1.8.
Функциональные обязанности и компетенции Ведущего менеджера по закупкам распространяются также на все юридические лица, в отношении которых ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» выполняет функции управляющей компании (далее – медицинские центры).

2.
ФУНКЦИИ

На Ведущего менеджера по закупкам возлагаются следующие функции:

2.1. Обеспечение медикаментами, оборудованием и расходными материалами ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» и медицинских центров.
2.2. Обеспечение экономного расходования бюджета закупок, анализ рынка и выбор поставщиков, предлагающих наиболее выгодные условия поставки закупаемых товаров.

2.3. Обеспечение экономного расходования медикаментов, расходных материалов, обеспечение бережного использования оборудования на местах. 

2.4. Учет расходных материалов и оборудования, проведение инвентаризаций.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 Ведущий менеджер по закупкам обязан:

3.1.
Обеспечивать наличие медикаментов, расходных материалов и оборудования на местах в оптимальном количестве и ассортименте.

3.2.
Обеспечивать плановые показатели по оборачиваемости медикаментов и расходных материалов.

3.3.
Ежеквартально проводить анализ цен на закупаемые товары, проводить поиск аналогичных товаров на более выгодных условиях, изучает новые предложения от поставщиков, готовит для руководства обоснованные предложения о привлечении новых поставщиков либо о необходимости изменения условий работы с действующими поставщиками.

3.4.
Обеспечивать наличие альтернативных поставщиков по товарам повышенного спроса на случай дефицита.
3.5.
Контролировать изменение закупочных цен на медикаменты и расходные материалы, своевременно корректировать себестоимость реализуемых товаров и услуг, вносить предложения коммерческому директору об изменении цен на реализуемые товары/услуги.
3.6.
Проводить переговоры с поставщиками по вопросам цены, объема и условий поставки и согласовывать условия поставки с непосредственным руководителем.

3.7.
Составлять заказы поставщикам. Отслеживать выполнение заказа.

3.8.
Контролировать исполнение обязательств перед поставщиками. Обеспечивать документальное оформление сделок.

3.9.
Вносить данные по оборудованию в журнал учета основных средств, присваивать оборудованию инвентарные номера.

3.10.
Вести учет прихода и расхода расходных материалов, используемых при оказании медицинских услуг, контролирует своевременность и корректность  внесения данных о поступивших расходных материалах, проверять правильность списания расходных материалов в программе ДНК-офис, сверять количество списанных расходных материалов с количеством оказанных услуг и фактическими остатками на местах, ежемесячно составлять отчет о выявленных несоответствиях.
3.11.
Отслеживать расходование каждого товара и, в случае уменьшения или увеличения расходования принимает меры к снижению или увеличению товарного остатка.

3.12.
Определять виды товара, которые необходимо внести в ассортимент или вывести из ассортимента ввиду бесперспективности и вносить предложения непосредственному руководителю.

3.13.
Определять минимальный складской остаток товаров и обеспечивать наличие необходимого количества товара на складе компании.

3.14.
Обеспечивать постоянное наличие товаров повышенного спроса, регулярно производить мониторинг наличия товара повышенного спроса с целью недопущения появления их дефицита.

3.15.
Обеспечивать отделы и службы компании всей необходимой информацией о товарах.

3.16.
Консультировать работников, а при необходимости – клиентов по своей товарной группе.

3.17. 
Ежегодно проводить инвентаризацию основных средств. Проводить проверку наличия оборудования на местах, проводит списание оборудования, не подлежащего восстановлению.

3.18.
Подавать сведения непосредственному руководителю о выявленных нарушениях использования, недостачах по оборудованию, расходным материалам, медикаментам.

3.19.
Проводить анализ статей расходов по «малым» бюджетам, предоставляет квалифицированное заключение финансовому директору о целесообразности изменения объема финансирования.

3.20.
Выполнять отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

3.21.
Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину (вовремя присутствовать на рабочем месте; уходить в ежегодный отпуск в запланированное по графику время; обязательно отмечать приход/уход на работу в электронной системе учета рабочего времени; соблюдать график работы на месяц).
3.22.
Соблюдать корпоративную культуру и кодекс делового поведения в компании. Не допускать негативной информации в отношении руководства компании и своих коллег, а также высказывать негативную информацию сотрудникам и пациентам медицинского центра, которая может негативно сказаться на репутации компании и коллег.
3.23.
Соблюдать правила охраны труда,  технику безопасности, правила пожарной безопасности на своем рабочем месте и на территории медицинского центра в целом.
3.24.
Незамедлительно информировать руководителя учреждения по возможности в письменной форме или по телефону об изменении графика работы, в случае болезни или предполагаемом отсутствии по уважительной причине.
3.25.
Нести полную индивидуальную материальную ответственность за сохранность имущества, бережно и экономно относиться к используемому оборудованию и технике, медицинским канцелярским товарам, беречь электроэнергию, тепло в помещении.
4. ПРАВА

Ведущий менеджер по закупкам имеет право:

4.1.
Запрашивать и получать в структурных подразделениях предприятия  необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

4.2
Ведущий менеджер по закупкам в пределах своей компетенции

· распоряжается финансовыми и материальными ресурсами предприятия  в пределах, установленных финансовым директором;

· использует выделенную в его распоряжение материально-техническую базу.

4.3
На основании доверенности, выдаваемой генеральным директором ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ», Ведущий менеджер по закупкам имеет право:

-
представлять интересы ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» и медицинских центров в сторонних предприятиях, учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

-
получать и отправлять корреспонденцию, принимать материальные ценности, вести учет.
4.4.
Повышать свою квалификацию на семинарах и учебных циклах учебных заведений последипломного  дополнительного образования.
4.5.
Вносить предложения по изменению Правил внутреннего распорядка, личного графика работы.
4.6.
Отстаивать свои права в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.
Получать юридическую консультацию у корпоративного юриста и защиту своих прав.
4.8.
Получать премию согласно «Положению о премировании работников» за достижение финансовых и показателей.
4.9.
Лично общаться с генеральным директором в рамках регламентированного приема по личным вопросам.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий менеджер по закупкам несет ответственность:

5.1. За нечеткое и несвоевременное выполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией и Правилами внутреннего  трудового распорядка ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ»; за неправильное решение вопросов, входящих в компетенцию; за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в соответствии с действующим Трудовым и Гражданским Кодексом РФ. 

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в том числе за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, за распространение персональных данных клиентов и работников предприятия – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За невыполнение требований санитарно-противоэпидемического режима на предприятиях, в отношении которых  ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» осуществляет функции управляющей кампании.

5.4. За причинение материального ущерба ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» в соответствии с действующим Трудовым и Гражданским Кодексом РФ.

5.5. Сотрудник, недобросовестно использующий имущество и средства ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» в собственных интересах или в интересах, противоположных интересам учредителей, несет ответственность определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
6. КРИТЕРИИ ЭФФЕКТИВНОСТИ

Оценка деятельности проводится генеральным директором ООО «Управление в медицине».

6.1.
Эффективное осуществление деятельности за отчетный период, обработка заявок в срок и качественно.
6.2.
Выполнение плана по обновлению основных фондов и закупку медицинского оборудования.
СОГЛАСОВАНО:
Финансовый директор                    



_______________/____________/






                                     (подпись)             (фамилия, инициалы)







                   
    
«____» _____________ 20__ г.

С должностной инструкцией ознакомлена: 


_______________/____________/









«____» _____________ 20__ г.

