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Το Γραφείο Προμηθειών - Λειτουργίας Αποθήκης και Κίνησης Μηχ/των & Οχημάτων έχει την
ευθύνη της διεκπεραίωσης όλων των αιτήσεων και σημειωμάτων των υπηρεσιών γενικά, που
αφορούν αγορές διαφόρων υλικών. Έχει την ευθύνη για τη διαδικασία των διαγωνισμών που
διενεργεί ο Δήμος για λογαριασμό αυτού, από το στάδιο σύνταξης των τευχών διακήρυξης
μέχρι και τα στάδια διεξαγωγής και υλοποιήσεως των σε παραγγελία, φροντίζει για την
ομαλή διεξαγωγή των διαγωνισμών τηρώντας όλα τα απαραίτητα πρακτικά και
πρωτόκολλα. Παρακολουθεί την έγκαιρη και καλή εκτέλεση όλων των παραγγελιών και
προμηθειών του Δήμου σε όλα τα επίπεδα (τοπικό, εθνικό, κ.λ.π).

  

Έχει την ευθύνη, μετά την παραλαβή από την αρμόδια επιτροπή, των υλικών και
προμηθειών, για την ταξινόμηση, καταχώρηση, διαφύλαξη, συντήρηση και διάθεση αυτών
στις υπηρεσίες, πάντα με αποδεικτικά παραλαβής και παράδοσης των προϊστάμενων
τμημάτων ή γραφείων. Τηρεί και ενημερώνει βιβλίο υλικών και αποθήκης με δελτία
εισαγωγής εξαγωγής. Συντάσσει κάθε δικαιολογητικό και το υποβάλλει στο λογιστήριο για
την εκκαθάριση της συγκεκριμένης δαπάνης. Συντάσσει ετήσια, γενική απογραφή των
κινητών περιουσιακών στοιχείων του Δήμου και των υλικών της αποθήκης και την υποβάλλει
εντός του πρώτου μήνα του επομένου έτους στην Διεύθυνση.

  

Παρακολουθεί και ελέγχει την προμήθεια καυσίμων, λιπαντικών, ανταλλακτικών και γενικά
όλων των υλικών και εργαλείων συντήρησης και επισκευής του μηχανολογικού εξοπλισμού,
των εγκαταστάσεων, των οχημάτων και μηχανημάτων του Δήμου. Συνεργάζεται και
βρίσκεται σε επαφή με τις αρμόδιες κατά περίπτωση υπηρεσίες του Δήμου. Παραλαβή των
κάθε φύσης παραστατικών που απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους.

    
    -    Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαιτείται για την εκτέλεση τεχνικών
έργων, επισκευών ή συντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών του Δήμου
(υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα,
φυτοφάρμακα, κλπ.).     
    -    Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, συσκευών, εργαλείων,
επίπλων, μηχανών γραφείου και λοιπών παγίων στοιχείων.     
    -    Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται από τρίτους (μισθώσεις
μεταφορικών μέσων και μηχανημάτων, ασφαλίσεις κ.λπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα είδη
γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κ.λπ.).     
    -    Eτοιμασία των ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών σε συνεργασία με τις λοιπές
υπηρεσίες του Δήμου.     
    -    Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προμήθειας ειδών από τις επί
μέρους διοικητικές ενότητες του Δήμου.     
    -    Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμότητας κάθε προμήθειας και των
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διαδικασιών για την κατακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφορών, αξιολόγηση προσφορών,
παραγγελίες ειδών κ.λπ.).     
    -    Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέχρι και της παραλαβής των
παραγγελθέντων ειδών.     
    -    Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουργίας επιτροπών με μέλη από
τον πολιτικό ή υπηρεσιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτιση
προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη και αξιολόγηση των προσφορών, την
παραλαβή των παραγγελλομένων ειδών (ποσοτική/ ποιοτική / εν λειτουργία παραλαβή /
οριστική παραλαβή).     
    -    Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμάτων προμηθειών.    
    -    Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρισμού υλικών / εξοπλισμού ως
αχρήστων ή υλικών που πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής,
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών.     
    -    Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της διαθεσιμότητας των ειδών που
ενδιαφέρουν το Δήμο και τη λήψη στοιχείων τιμών προμηθείας.     
    -    Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων του Δήμου (μηχανήματα,
οχήματα, συσκευές, εξοπλισμός κλπ). Παρακολούθηση της κατανομής των παγίων αυτών
στις επιμέρους υπηρεσίες.     
    -    Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής των κάθε είδους παγίων ή
αναλωσίμων στοιχείων ή υλικών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλαβής και
ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πληρωμή των προμηθευτών.     
    -    Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλωσίμων υλικών από την Αποθήκη
του Δήμου και ενημέρωση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης (κατά
ποσότητα και αξία).     
    -    Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών της Αποθήκης.    
    -    Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται τα αποθέματα της
Αποθήκης του Δήμου στις επιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστικών
βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης.     
    -    Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και την ανάγκη ανανέωσης των
αποθεμάτων της Αποθήκης.     
    -    Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου.    
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