SETTORE AMMINISTRATIVO

L'attività amministrativa espletata  all'interno della S.C.  comprende: 
· Ricezione richieste di acquisto dai Reparti
· Richiesta preventivi per acquisti  mediante rendiconto delle spese in Economia
· Richiesta preventivi per acquisti  mediante procedure di gara
· Rapporti con i fornitori
· Stesura capitolati di gara e caratteristiche tecniche per procedure di gara espletate da altri servizi acquisitori

· Procedure Negoziate per le forniture di competenza in base al Regolamento Aziendale  ( lettere invito, capitolati,  commissioni tecniche, prospetti e confronti per aggiudicazioni, verifica congruità prezzi) 
· Appalti di forniture C.E.E. mediante applicazione normativa comunitaria
· Emissione ordini 
· Verifica evasione ordini e solleciti 
· Registrazione Documenti di trasporto delle merci consegnate 
· Abbinamento degli ordini emessi ai relativi Documenti di trasporto 
· Successivo abbinamento degli ordini alle relative fatture 
· Verifica prezzi e nel caso di discordanze richiesta di Note d' accredito 
· Quadratura e liquidazione fatture 
· Richiesta preventivi per acquisti  mediante rendiconto delle spese in Economia 
· Redazione del Rendiconto mensile per le spese in Economia 
· Stesura di Determine del Responsabile del servizio e  Delibere  del Direttore Generale  
· Reports per verifica andamento ordinario mensile 

· Gestione del budget assegnato alla Struttura Complessa mediante l'applicativo di contabilità aziendale

