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Opis przedmiotu zamówienia

I. PODSTAWOWE ZADANIA:
1. Koordynator Działu Administracyjno-Technicznego/ Główny Energetyk zobowiązany jest do planowania, organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej działalności komórek organizacyjnych, które koordynuje.
W szczególności zobowiązany jest do: 
a. rozdziału zadań do ich wykonania, z uwzględnieniem ich rangi, priorytetu oraz fachowych kwalifikacji,     
b. nadzoru nad wykonywanymi zadaniami,
c. nadzoru nad warunkami pracy,
d. ocenianie pracowników Działu Administracyjno-Technicznego,
e. nadzorowania, przestrzegania prawa, wewnętrznych aktów normatywnych  i obowiązujących norm etycznych przez pracowników,
f. adaptacji nowo przyjętych do pracy pracowników Działu Administracyjno-Technicznego, w tym wprowadzenie w specyfikę przydzielonych zadań, udzielanie wyjaśnień dotyczących ich nowych obowiązków, uprawnień oraz zakresu ich odpowiedzialności,
g.  inspirowania i wspierania rozwoju zawodowego podległych pracowników Działu Administracyjno-Technicznego,
h. analizowania i doskonalenia struktury zatrudnienia w podległych komórkach organizacyjnych.
2. Przy wykonywaniu swoich zadań winien przestrzegać regulaminów i przepisów prawnych obowiązujących w Regionalnym Szpitalu w Kołobrzegu.
3. Koordynator Działu Administracyjno-Technicznego/Główny Energetyk odpowiada za dopuszczenie do pracy tylko pracowników posiadających aktualne badania lekarskie i wymagane przepisami prawa kwalifikacji.

II. Zadania:
A. Koordynator Działu Administracyjno-Technicznego:
Do zadań Koordynatora Działu Administracyjno-Technicznego należy:
1. Nadzór nad prawidłową eksploatacją nieruchomości, instalacji gazów medycznych, urządzeń chłodniczych, sieci wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, oraz urządzeń i sprzętu techniczno-gospodarczego, aparatury i sprzętu medycznego stanowiącego wyposażenie komórek organizacyjnych.
2. Bieżące utrzymanie środowiska opieki, tzn. obiektów i otoczenia szpitalnego oraz podległej infrastruktury w stanie technicznym  i funkcjonalnym umożliwiającym RS realizację jego zadań statutowych oraz bezpieczeństwo ludzi i mienia. 
3. Podejmowanie działań na rzecz utrzymania i zwiększania bezpieczeństwa ludzi i mienia, związanego z użytkowaniem nieruchomości we współpracy z ochroną obiektu.
4. Zarządzanie urządzeniami i aparaturą  medyczną, przede wszystkim w zakresie poprawy efektywności gospodarowania i zapewnienia bezpieczeństwa pacjentom i personelowi. 
5. Udział w negocjacjach, opracowywanie projektów umów i nadzorowanie realizacji zawartych przez RS umów i kontraktów, w tym m.in. dotyczących energii elektrycznej, gazów medycznych itp.
6. Opiniowanie pod względem merytorycznym umów zawieranych z podmiotami zewnętrznymi, dotyczącymi realizowanych zadań oraz  nadzór i organizacja ich wykonania. 
7. Działalność administracyjna w obszarach realizowanych zadań, w tym przygotowywanie materiałów niezbędnych do organizacji przetargów i innych działań wymaganych przez ustawę Prawo zamówień publicznych. 
8. Uczestniczenie w opracowywaniu planów rzeczowo - finansowych RS (inwestycji i remontów). 
9. Akceptacja merytoryczna dokumentów finansowych z zakresu realizowanych zadań. 
10. Opracowywanie, wdrażanie i doskonalenie procedur i instrukcji związanych z nadzorem nad dokumentacją i zapisami o charakterze niemedycznym. 
11. Zapewnienie ciągłości dostaw mediów, w tym gazów medycznych w ilości i jakości odpowiadającym potrzebom i posiadanym zasobom. 
12. Nadzór nad szkoleniami oraz kwalifikacjami pracowników Działu Administracyjno-Technicznego, w szczególności w zakresie konieczności posiadania  wymaganych uprawnień i certyfikatów. 
13. Efektywne zarządzanie mieniem udostępnionym do realizacji zadań, w tym magazynowaniem materiałów oraz użytkowanymi narzędziami. 
14. Planowanie i organizacja remontów oraz współpraca z Urzędem Marszałkowskim w planowaniu remontów kapitalnych i inwestycji. 
15. Organizacja i nadzór, zgodnie z obowiązującymi przepisami, nad gospodarką mediami, olejami 
i paliwami oraz odpadami powstającymi w wyniku ich używania
16. Nadzór nad dokumentacją związaną z Zintegrowanym Systemem Zarządzania i akredytacją Szpitala z tytułu zadań Koordynatora działu administracyjno-technicznego.
17. Nadzór nad gospodarką odpadami komunalnymi (segregowanymi i niesegregowanymi) 
i odpadami medycznymi.
18. Współpraca z inspektorem ds. obronnych i rezerw w zakresie: opracowywania dyżurów stałych oraz uaktualnianie dokumentów  wchodzących w skład planów obiektu i planów obronnych wynikających z obowiązujących przepisów oraz wytycznych Urzędu Marszałkowskiego.
19. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora lub określonych odpowiednimi  przepisami.

B. Główny Energetyk:
Zapewnienie ciągłości funkcjonowania urządzeń i instalacji gwarantujących utrzymanie ruchu szpitala, a w szczególności sieci, instalacji i urządzeń  elektroenergetycznych i  energetycznych.
Do  zadań Głównego Energetyka należy:
1. Sprawowanie nadzoru oraz zapewnienie prawidłowej eksploatacji sieci, instalacji i urządzeń: elektroenergetycznych, elektrycznych, łączności alarmowych i sygnalizacyjnych.
2. Przeprowadzanie planowych okresowych inspekcji i przeglądów instalacji, sprzętu i urządzeń elektroenergetycznych.
3. Przygotowanie wytycznych do planowanych modernizacji i inwestycji, a szczególności formułowanie danych wyjściowych do projektowania i warunków zasilania.
4. Rozliczanie zużycia energii elektrycznej.
5. Koordynacja prac z Zakładem Energetycznym.
6. Organizacja pracy zgodnie z wymogami BHP pracowników Działu Administracyjno-Technicznego.
7. Przygotowywanie miejsca pracy i dopuszczanie do pracy podległych pracowników lub brygad zewnętrznych w wypadku prowadzenia prac wymagających takiej procedury.
8. Nadzór nad ważnością uprawnień do wykonywania pracy pracowników Działu Administracyjno-Technicznego i badań okresowych.
9. Udział w sporządzaniu planów zużycia nośników energii.
10. Zgłaszanie Dyrektorowi wszystkich zauważonych nieprawidłowości w działaniu urządzeń i zagrożeń z nich wynikających.
11. Koordynowanie i zatwierdzanie przyłączenia do istniejącej instalacji nowych urządzeń lub instalacji.
12. Opiniowanie pod kątem zasilania energią i zgodności z systemem zasilania remontowanych, modernizowanych lub nowo budowanych obiektów i pomieszczeń w szpitalu.
13. Zapewnienie sprawności urządzeń pomiarowo – kontrolnych.
14. Wykonywanie innych zadań zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami.
15. Nadzór nad dokumentacją związaną z Zintegrowanym Systemem Zarządzania i akredytacją Szpitala z tytułu zadań Głównego Energetyka.
16. Wykonywanie sprawdzenia okresowego (1-rocznego i 5-letnie) instalacji elektrycznej w Regionalnym Szpitalu w Kołobrzegu w celu sprawdzenia stanu technicznego instalacji oraz pomiarów natężenia oświetlenia awaryjnego.

3. ODPOWIEDZIALNOŚĆ:
Odpowiedzialność Koordynatora Działu Administracyjno-Technicznego/Głównego Energetyka jest tożsama z  odpowiedzialnością poszczególnych kierowników. 
Koordynator Działu Administracyjno-Technicznego/ Główny Energetyk ponosi odpowiedzialność za:
1. Działalność komórek organizacyjnych,  zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
2. Realizację, efektywność i skuteczność działania, w  tym szczególnie za realizację odpowiednio 
do rodzaju komórki organizacyjnej, kontraktów i umów. 
3. Efektywne wykorzystanie czasu pracy przez pracowników Działu Administracyjno-Technicznego oraz terminowe, zgodne z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopów wypoczynkowych. 
4. Racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobów. 
5. Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych i informacji.
6. Zaniechania niezbędnego działania lub za działania nieprawidłowe wynikające z niniejszego zakresu zadań.
7. Za szkody poniesione przez Regionalny Szpital w Kołobrzegu w wyniku nieprawidłowego, nierzetelnego, nieterminowego wykonania obowiązków objętych niniejszą umową.

4. UPRAWNIENIA:
Do zakresu uprawnień Koordynatora Działu Administracyjno-Technicznego/ Głównego Energetyka należy:
1. Wydawanie poleceń pracownikom Działu Administracyjno-Technicznego.
2. Wnioskowanie, analizowanie, zgłaszanie projektów i propozycji dotyczących obszaru realizowanych zadań oraz działalności RS. 
3. Udział w zespołach zakażeń, jakości i innych w miarę potrzeby. 
4. Udział w pracach Komisji Przetargowej w postępowaniach prowadzonych na wniosek Działu Administracyjno-Technicznego.
5. Doskonalenie wiedzy i umiejętności z zakresu organizacji i zarządzania w ochronie zdrowia. 
6. Przebywanie na terenie wszystkich obiektów i komórek organizacyjnych RS, z uwzględnieniem wymogów epidemiologii lub/i zasad bezpieczeństwa. 
7. Reprezentowanie RS na zewnątrz w sprawach związanych z realizowanymi zadaniami.
8. Przygotowywanie korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.
9. Dobór kandydatów do pracy. 
10. Występowanie do Dyrektora Regionalnego Szpitala z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracowników.
11. Egzekwowanie rzetelnych i terminowych informacji niezbędnych do wykonywania zadań wynikających z niniejszej umowy od pracowników innych komórek organizacyjnych.
12. Egzekwowanie wyjaśnień i wskazówek niezbędnych do wykonywania obowiązków wynikających z niniejszej umowy.
13. Wnioskowanie w zakresie usprawnienia działalności działu oraz poprawy współpracy pomiędzy współpracującymi z działem innymi komórkami organizacyjnymi.

Wykonawca zobowiązany jest posiadać uprawnienia:
· Świadectwo kwalifikacji gr.1 E i D, pkt. 2, 3, 4, 7, 9, 10;
· Świadectwo kwalifikacji gr.2 E i D, pkt. 1, 2, 4, 5, 6, 7, 9, 10;
Wykonawca zobowiązuje się do wykonywania usług w ilości 40 godzin tygodniowo w godzinach pracy administracji Regionalnego Szpitala w Kołobrzegu.
Wezwanie na telefon w razie zdarzeń nagłych oraz w razie potrzeby Zamawiającego.  

