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DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea functiei: OFITER DE ACHIZITII Tipul locului de munca: NATIONAL
Timp de lucru: luni = vineri
Perioada contract: determinata (12 luni)

Loc de munca: BUCURESTI

1. DESCRIEREA POSTULUI

Pozitia in organigrama: Raporteaza la Managerul de Logistica

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

Angajatul in aceastd pozitie este responsabil pentru evaluarea produselor, serviciilor si furnizorilor. El/ea asistenta
in timpul negocierii contractelor. El/ea sunt, de asemenea, responsabili pentru a se asigura ca achizitiile aprobate
sunt de o calitate suficienta si sunt eficiente din punct de vedere al costurilor.

Relatii functionale:
Intern: Toata echipa proiectului

Extern: contractori, parteneri si furnizori.

Responsabilitati:

Responsabilitatea #1: Managementul achizitiilor

- Lucreaza indeaproape cu personalul programului pentru a pregati si actualiza cererile de achizitii, pentru a oferi indrumari si
contributii personalului de program cu privire la fezabilitatea achizitiilor.

- Pregateste planurile pentru achizitionarea de echipamente, servicii si consumabile.

- Emite cereri de apel pentru oferte/propuneri, gestioneaza distribuirea RFQ/RFP cu furnizorii, transmiterea ofertelor, faciliteaza
si conduce deschiderea si evaluarea ofertelor. Asigura respectarea regulilor si reglementarilor donatorilor. Pregateste analiza
rezumatd a ofertei, justificarea deciziei de atribuire si obtine aprobari acolo unde este cazul. Emite contracte si asigura
conformitatea cu proiectele, donatorii si alte conformitati guvernamentale.

- Asigura achizitia la timp si corecta a tuturor bunurilor conform liniilor bugetare aprobate

- Mentine o acuratete de 100% a Supply Chain Trackers (plan de achizitii, facturi, PR, plati etc.) pentru birou si sprijind birourile
de teren cu Field Procurement Trackers.

- Organizeaza si mentine inregistrarile computerizate care contin informatii despre furnizor si oferte.

- Mentine si actualizeaza profilurile furnizorilor precum calificari, timpi de livrare, game de produse etc.

- Creaza o listd de furnizori/consultanti bazatd pe scanarea pietei in functie de nevoile programului/departamentelor,
asigurandu-se ca o lista de furnizori aprobatad este intotdeauna actualizata si mentinuta si respectata cerintele politicii de
achizitii. Indeplineste cerintele bianuale de raportare anti-terorism ale biroului de tard

- Examineaza cererile transmise de personalul programului si emiteti cereri de plati in cazul in care misiunea \tasks\ realizarile
serviciului sunt primite de la furnizorul de servicii.

- Asigura colectarea si arhivarea corespunzatoare a fisierelor noilor furnizori

- Mentine sistemul de inregistrare a informatiilor privind achizitiile pentru contracte si cheltuieli

- Asigura conformitatea cu biroul, programele si liniile directoare privind achizitiile

- Efectueaza instruirea in domeniul achizitiilor si orientarea noilor veniti si parteneri

- Furnizorii sunt gestionati profesional si impartial

Responsabilitatea #2: Raportare si comunicare

- Comunica Tn timp util si corespunzator cu furnizorii
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- Mentine un nivel ridicat de coordonare cu echipele financiare si de program pentru a se asigura ca toti au acces corect si in
timp util la informatii

- Pregadteste, actualizeaza, consolideaza si prezinta sectiunea de logistica pentru intalnirile programate

- Monitorizeaza KPI pe instrumentul de urmarire a achizitiilor si comunica lunar progresul

- Asista departamentul financiar in cazul auditului pentru intrebari legate de achizitii

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):
¢ Diploma de liceu
¢ Cel putin 1-3 ani de experienta generala in functii de achizitii si logistica.

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :

e Experienta intr-un rol similar lucrand in functii de achizitii si logistica.

e Jucator de echipa cu abilitati interpersonale puternice, cu capacitatea de a construi relatii si retele interne
puternice.

e Abilitati analitice puternice, cunostinte de calculator si abilitati excelente de documentare si comunicare (oral si
scris) sunt esentiale

¢ Fluenta in limba engleza este foarte de dorit

Abilitati :

* Abilitati excelente de planificare si furnizarea de informatii si rapoarte de calitate n timp util
e Abilitatea de a lucra bine cu o echipa si de a stabili relatii cu alte echipe/birouri

¢ Constientizare culturala si capacitatea de a lucra bine intr-un mediu international cu oameni din medii si culturi
diverse cu abilitati interpersonale dezvoltate

e Abilitatea de a lucra independent cu o supraveghere minima

¢ capacitatea de a organiza si prioritiza sarcinile si de a respecta termenele limita

¢ Capacitatea de a opera eficient intr-un mediu stresant

¢ Flexibil si adaptabil

e Abilitati de luare a deciziilor

¢ Demonstrati corectitudine, integritate si impartialitate

* Rezolvarea problemelor si medierea

Pentru a candita pentru ocuparea acestui post, va rugam sa trimiteti CV-ul dumneavoastra in format Europass la
adresa de email: bogdan.pavel@sera.ro. Specificati in subiectul emailului trimis, postul pentru care candidati.

Candidatii vor fi preselectati prin comparatia CV-urilor furnizate. Primii 3-5 candidati vor fi contactati pentru interviuri
personale. Avand in vedere urgenta, ne rezervam dreptul de a inchide in avans procesul de selectie in functie de
calitatea si numarul de candidati care raspund la acest post.

Fundatia SERA ROMANIA incurajeaza diversitatea in recrutarile sale. Cu competente egale, Fundatia SERA ROMANIA
studiaza aplicatiile de la femei si barbati in mod egal.

Din cauza numarului mare de cereri, nu putem raspunde individual fiecarui solicitant. Doar cei selectati vor fi
contactati direct. Daca nu ati primit de la noi in termen de 3 saptamani de la trimiterea cererii dvs., va rugam sa
considerati cererea dvs. ca nereusita. De asemenea, dorim sa subliniem ca: avand in vedere GDPR (Regulamentul
General privind Protectia Datelor), in cazul unei cereri nereusite, nu vom pastra dosarul de cerere sau orice
informatie personalad despre dumneavoastra. Toate inregistrarile vor fi distruse.



