CRIM

Drepturi si justitie pentru toti

Anexanr. 1
FISA DE POST

pentru functia de Specialist/a Contracte si Achizitii (Manager/a logistic/a)

Sarcini generale:
n exercitarea functiei sale, Specialistul/a in Contracte si Achizitii contribuie la administrarea transparents si
eficienta a contractelor si a proceselor de achizitiilor, asigura coordonarea logistica a evenimentelor si
activitatilor implementate si contribuie la alte activitati legate de gestionarea eficienta a Asociatiei.

Cerinte minime fata de detinatorul/area functiei:

Educatie si experienta anterioara

e studii superioare finalizate (licentd) in unul din urmatoarele domenii: management, economie
finante;
e experienta de lucru intr-o functie similara sau experienta minima de 3 ani in achizitii, contracte sau
administrare de proiecte (preferabil in ONG-uri).

Cunostinte:

e cunoasterea fluenta a limbii romane si limbii engleze (minim nivel intermediar). Cunoasterea limbii
ruse va constitui un avantaj;
e Utilizator PC avansat cu abilitati de cercetare in mediu online si abilitati de lucru in MS Office
(obligator Word si Excel, Power Point), Outlook.

Abilitati si aptitudini:

e abilitati bune de comunicare interna si externa, planificare si organizare, spirit de initiativa;

e gandire analitica, abilitate de a lucra cu documentele si de a respecta termenele-limita, regulile si
procedurile Asociatiei;

e responsabilitate, atentie la detalii, buna organizare si dedicatie;

e capacitate de a lucra independent, in echipa si sub presiune.

e atitudine pro-activa, receptiva si flexibila.

Sarcini specifice:
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A. Contracte
Elaboreaza contracte pentru bunuri, servicii, personalul CRJM si colaborari cu expertii asociati, pentru

aprobarea acestora de catre Presedintele Asociatiei si asigura semnarea acestora.

Pregateste anexele per proiecte, acte aditionale/modificari la contracte, cand este necesar.
Tine evidenta contractelor in registrul electronic si/sau pe suport de hértie si asigura arhivarea
acestora.

B. Achizitii

Planifica si implementeaza procedurile de achizitii conform Manualului de Politici Interne si cerintele
donatorului.
intocmeste documentatia necesara procedurilor de achizitie, inclusiv cereri de oferte si termeni de
referinta si altele.

Asigura publicarea/transmiterea anunturilor si invitatiilor de participare la achizitii.

Primeste, inregistreaza, verifica ofertele furnizorilor si organizeaza selectia prestatorilor.
intocmeste Procesele Verbale privind achizitiile efectuate si propune atribuirea contractelor.
Coordoneaza activitatea comisiei de evaluare a ofertelor, de reguld, face parte din comisia de achizitii.
Evalueaza periodic necesitatile Asociatiei in ceea ce priveste dotarea cu echipament si bunuri, inclusiv
consumabile si altele.
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Organizeaza si participa la inventariere in colaborare cu personalul Asociatiei

Intocmeste si actualizeazd documentul cu privire la datele de contact ale furnizorilor si preturile
orientative pentru procurarea bunurilor si serviciilor necesare pentru activitatea Asociatiei;

Participa la elaborarea bugetelor evenimentelor, estimand costurile serviciilor contractate (traducere,
design, machetare, etc.)

Respecta principiile de transparentd, eficienta si integritate in toate etapele procesului de achizitii.

C. Organizarea evenimentelor
Planifica si organizeaza logistic evenimentele Asociatiei (conferinte, traininguri, scoli de var3,

evenimente de lansare, etc.).

Coordoneaza contractele si achizitiile privind identificarea locatiei, interpretilor, serviciilor de catering,
transportului, cazarii, echipamentelor, materialelor si alte servicii.

Gestioneaza relatia cu furnizorii si prestatorii implicati.

Asigura desfasurarea evenimentelor in conformitate cu bugetele aprobate si cerintele donatorilor.
Asigura sistematizarea, stocarea materialelor confirmative pentru raportare post-eveniment (semnarea
facturilor, Actelor de primire -predare, etc.).

D. Evidenta documentelor si managementul intern
Tine evidenta documentelor in format fizic si electronic, conform procedurilor interne.

Sistematizeaza si pastreaza toate documentele ce tin de implementarea proiectelor Asociatiei.
Asigura arhivarea corecta si la timp a documentelor contractuale, financiare si administrative.
Asigura accesul rapid si sigur la documente pentru echipa interna si auditori/donatori.

Asista Managerul financiar in pregatirea documentelor pentru auditul anual al Asociatiei.
Participa la elaborarea rapoartelor financiare pentru donatori, prin includerea datelor privind
cheltuielile efectuate (numarul facturii, data si suma transferurilor etc.)

Mentine si actualizeaza registre si baze de date electronice.

Monitorizeaza functionarea eficienta a echipamentului tehnic si a retelei intranet si internet, fiind
responsabil de asigurarea remedierii defectiunilor si alte aspecte ce tin de buna functionare a
echipamentului tehnic;

Monitorizeaza si asigura buna functionare a biroului.

Respecta normele de confidentialitate si protectia datelor.

indeplineste alte sarcini ce tin de buna functionare si implementare a activitatilor Asociatiei delegate de
Directorul/area serviciului administrativ.

Relatiile ierarhice in cadrul Asociatiei:

1. Se subordoneaza Directorului/ariei serviciului administrativ;
2. Inrealizarea sarcinilor sale, colaboreaza cu Managerul financiar, Coordonatorul/area de comunicare
si alti membri ai echipei.

Regim de munca:

a) Contract de munca pe termen determinat;

b) Timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de Asociatie si nu depaseste 40 de
ore saptamanal;

c) Orar zilnic de munca de 8 ore, intre orele 9.00 - 18.00, de luni pana vineri, care poate fi ajustat in
functie de necesitati si activitatea curenta a Asociatiei;

d) Angajatul/a se afla tot timpul la sediul Asociatiei.

Data: Semnatura Angajatului/ei:




