1. Técnico de Contratacdo Publica - Categoria 6

Finalidade do Posto: Sob a supervisdo do Técnico Superior de Contratacéo Publica,
competira ao titular efectuar a aquisicdo de bens e servicos, de acordo com 0s
regulamentos, normas, padrdes e procedimentos de contratacéo de bens e servigos
da SADC ou outras normas e procedimentos aprovados Realizar com eficiéncia o
processo de aquisi¢do, garantindo conformidade fiduciaria e a obtencdo da melhor
relacdo qualidade-preco, a eficiéncia, a transparéncia, a justica, e a aplicacao das
normas de responsabilizacao e ética

Funcdes e Responsabilidades

e Efectuar o aprovisionamento de acordo com as politicas, regulamentos e
processos aprovados

e Participar na formulacdo / revisdo da estratégia, das politicas, dos
procedimentos, e dos regulamentos e planos de aquisicées

e Rever os critérios de elegibilidade, qualificacéo, avaliacdo e adjudicacao
para assegurar a sua conformidade com os procedimentos de aquisi¢cdes

e Participe nos processos de concurso de ponta a ponta: anincio dos
processos de aquisicdo, preparacdo dos documentos de solicitacao,
comunicacdo e emissdo de esclarecimentos sobre concursos para 0s
proponentes / licitantes, notificacdo do licitantes e proponentes sobre os
resultados dos processos de avaliagdo, e formulacdo de contratos de
servico com os fornecedores

e Estabelecer e manter um sistema de fiscalizagdo do processo e dos
contratos de aprovisionamento

e Validar as encomendas recebidas e as encomendas de stocks pendentes;
analisar e conciliar os pedidos de reposi¢cdo; manter contactos com 0s
fornecedores / prestadores de servigos seleccionados para assegurar a
entrega atempada e correcta das encomendas; e administrar a execucao
dos contratos

¢ Monitorizar e avaliar o desempenho dos fornecedores, usando como base
0 grau de satisfacdo dos utilizadores finais

e Verificar e informar as partes sobre sua conformidade com as obrigacdes
contratuais

e Prestar apoio adequado em matéria de aquisicoes ao defensor em
processos de recurso

e Processar requisices de compra / encomendas respeitando os limites de
poder estabelecidos

e Coordenar com as Financas para assegurar 0 pagamento dos
fornecedores



Manter contactos com fornecedores/empreiteiros e elaborar qualquer
correspondéncia oficial necesséria
Gerir o relacionamento com fornecedores, com vista a estabelecer
relacdes e parcerias mutuamente benéficas para garantir a disponibilidade
de stocks e a continuidade dos servicos
Preparar adendas ou notas de alteracdo aos contratos ou notas de
encomenda
Preparar e consolidar as projec¢cdes anuais de bens e servicos, e elaborar
e manter listas-padrédo de existéncias
Registar e cancelar o registo dos fornecedores; manter um banco de
dados de fornecedores aprovados, vetar e acreditar todos os fornecedores
Aconselhar sobre a adjudicacado, alteracdo, renovacdo ou rescisdao de
contratos
Preparar e manter documentos de aquisi¢cao, compilar relatérios sobre as
aquisicdes e submeté-los ao Técnico Superior de Contratacdo Publica
Supervisionar o processo de levantamento e controlo fisico do inventario
Monitorizar os fluxos e as discrepancias nos stocks e preparar relatérios
para serem presentes ao Técnico Superior de Contratacdo Publica
Efectuar a analise prévia e posterior de amostras de contratos de
aprovisionamento executados fora do controlo da Unidade de Contratagao
Pudblica
Verificar se todos 0s casos de aprovisionamento sujeitos a autorizacdo do
Técnico Superior de Administracdo estdo devidamente preparados e
apresentados, e colaborar com este para garantir consisténcia na
abordagem das aquisi¢cdes no Secretariado
Gerir os contratos-quadro sobre deslocagdes
Servir de ponto de contato entre os clientes e a empresa gestora dos
servigos de viagens
Coordenar com as Financas para assegurar o pagamento dos prestadores
dos servicos de viagens contratados, nos termos do contrato-quadro
Prestar servicos consulares ao pessoal em viagem para o0 exterior,;
facilitar o processo de pedido e obtencdo de certificados de isencédo e
identificacdo diplomética para o pessoal do Secretariado da SADC
Monitorizar a conformidade com os contratos, avaliar e informar sobre o
desempenho da empresa gestora dos servi¢os de viagens
Compilar relatérios regulares das aquisicbes e submeté-lo ao Técnico
Superior de Contratacdo Publica; manté-lo informado sobre todos
problemas enfrentados para que possam ser tomadas medidas
correctivas oportunas
Monitorizar os termos de concorréncia, as condicbes e as praticas
contratuais aplicadas pelos fornecedores e desenvolver uma base de
dados de potenciais fornecedores; usar as informagdes reunidas para
propor alteracdes que podem ser feitas aos contratos existentes aquando
da sua renovacéao ou renegociacao pelo Técnico Superior de Contratacéo
Pudblica
Preparar toda a documentacao necessaria para a rescisao, extensao ou
renovacao de contratos



e Gerir o pessoal sob a sua supervisdo directa
e Realizar outras actividades que lhe forem atribuidas

Requisitos Exigidos para o Posto
Qualificagcbes

e Possuir, no minimo, o Grau de Licenciatura em Aprovisionamento ou area afim
obtido numa instituicdo de ensino superior reconhecida

Experiéncia Profissional

e Pelo menos 7 a 10 anos de experiéncia profissional em aprovisionamento
e Conhecimento profundo de politicas e préaticas de aprovisionamento

Outras Habilidades Relevantes Exigidas

Capacidade de comunicacéo e de fazer presentacdes

Aptiddes interpessoais

Capacidade de fazer orientacdo profissional e tutoria

Capacidade de negociacao, trabalho em rede e estabelecimento de relacdes
Capacidade organizativa (planificacdo, elaboracdo de orcamentos, gestdo do
tempo e definicdo de prioridades no trabalho)

Capacidade de fazer pesquisa, de analise e de resolucéo de problemas

e Capacidade de superviséo

Competéncias Exigidas

e Ter capacidade de aplicar estilos ou métodos interpessoais para desenvolver
e motivar o pessoal

e Ter capacidade de manter a qualidade e cumprir prazos mesmo trabalhando
sob presséo

e Ser dotado de capacidade para motivar e influenciar positivamente as pessoas

e criar um clima onde as pessoas querem fazer o seu melhor

Possuir um pensamento conceptual e pratico

Ser focado no cliente

Ser determinado

Demonstrar capacidade de trabalhar de forma independente e, muitas vezes,

com pouca supervisao

Capacidade de manter confidencialidade e respeitar situacfes sensiveis

e Ser metddico e organizado, com um alto nivel de atencéo aos detalhes

e Ter consciéncia organizacional, com um grau de entendimento sobre como
motivar a organizacao para por as coisas em pratica

e Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar a boa ética
profissional

e Ter capacidade de questionar as abordagens convencionais e incentivar a
adopcao de novas ideias e inovacgdes para propiciar 0 progresso

e Ser resiliente e possuir motivagéo pessoal



e Ser orientado para os resultados e 0 bom desempenho
e Capacidade de trabalhar em equipa



