TERMO DE REFERENCIA (TDR)

Funcao

Especialista de Aquisi¢des da Célula de Gestiao da Subvensdes (CGS)

Supervisor: Coordenador da Célula de Gestao da Subvensdes (CGS)

Objectivo

Assegurar a implementacao dos processos de aprovisionamento
dos projectos de acordo com os requisitos dos financiadores.

Assegurar o aprovisionamento de bens e aquisi¢do de servigos.

Assegurar a boa organizagdo e execucdo dos processos de
logistica e gestdo de stock.

Descricao de
tarefas

Garantir a implementacdo das estratégias operacionais da CGS,
nas areas de aquisigdes e distribuicdo de acordo com os planos e
or¢camentos acordados;

Apoiar na elaboracdo de planos de aquisigdes para o projecto de
Fundo Global e outros financiadores;

Efectuar encomendas dos produtos farmaceuticos ao nivel da
plataforma PPM do Fundo Global e outros fornecedores;
Supervisionar todos os processos de aprovisionamento, incluindo
a preparagdo de cadernos de encargo e solicitagdo de propostas,
anuncios, recepcdo de licitagdes e propostas, participagdo na
avaliag@o e negociagdo das condig¢des dos contratos, em estreita
conformidade com os requisitos do Fundo Global e outros
investidores;

Participar em todos os processos e actividades referentes a
selecgd@o de consultores e escolha de fornecedores de bens e
servicos da CGS, e no dmbito dos projectos;

Elaborar planos de aquisi¢des em colaboragdo, com os varios
responsaveis da componente do projecto e em articulagao com o
especialista farmaceutico;

Assegurar a gestao conctractual e arquivo dos processos no
dominio de aquisicdes;

Assegurar o seguimento da distribui¢@o dos produtos adquiridos
no ambito do projecto, aos pontos de entrega pré-estabelecidos;
Prestar apoio na gestdo de fornecedores, receber e preparar faturas para
o seu devido pagamento de acordo com os procedimentos da CGS;
Efetuar a ligagdo com as diversas partes intervenientes no que respeita
ao transporte, importag@o e entrega de medicamentos e outros

consumiveis médicos garantindo um desalfandegamento e
armazenamento apropriado dos mesmos;

Assegurar a organizag@o de deslocacdes (viagens) em estreita
colaboragdo com assistente administrativo, incluindo compra de
bilhetes, calculos de per diem, organiza¢do de entregas, manutengao dos




veiculos, organizacdo de encontros, reservas de hotéis entre outros
apoios logisticos a equipa da CGS.

Apoiar o especialista farmaceutico na preparagdo de relatorios e
contetdos técnicos no dmbito das suas competéncias;

Apoiar no desenvolvimento de capacidades dos SBs e entidades
executivas no ambito das suas competéncias;

Preparar, implementar € monitorar em colaboragdo com o
especialista farmaceutico planos de aquisi¢des dos produtos
farmacéuticos, para VIH, TB ¢ Paludismo;

Apoiar o especialista farmaceutico na planificacao da entrega dos
produtos e equipamentos medicos adquiridos no ambito do
projecto, aos pontos de entrega pré-estabelecidos;

Apoiar o responsavel administrativo e financeiro na planificacao
da entrega dos produtos e equipamentos ndo farmaceuticos
adquiridos no ambito do projecto, aos pontos de entrega pré-
estabelecidos;

Apoiar o especialista farmace(tico na actualizagdo das
necessidades dos SBs, em matéria de produtos farmacéuticos, no
ambito do programa como Fundo Global e outros financiadores;
Apoiar o especialista farmaceutico e as entidades nacionais no
exercicio de quantificagdo dos produtos farmacéuticos;

Apoiar nas respostas ao PUDRs, as cartas de gestdo e as respostas
ao relatério de auditoria no dominio de aquisi¢des;

Assegurar a elaboragdo de propostas no dominio de PSM;

Qualificacgoes
requeridas

Formagao superior nas areas de Economia, Gestdo, Administragao
Publica ou areas relevantes;

Experiéncia profissional minima de 5 anos, dos quais pelo menos
3 anos de experiéncia no dominio de aquisi¢des;

Dominio dos procedimentos do Fundo Global e de pareciros
internacionais, fator preferencial ;

Conhecimentos praticos de procedimento de aquisi¢des de bens e
servigos seguidos por organizagdes internacionais.

Experiéncia de uso de ferramentas informaticas, de gestdo
financeira e de compras;

Excelente capacidade de comunicag@o, articulagéo institucional e
de transferéncia de conhecimentos;

Ser capaz de manusear com exatiddo uma quantidade importante
de informagdes;

Ser capaz de assumir responsabilidades com precisdo e dentro do
prazo estabelecido.

Capacidade demonstrada de guardar a confidencialidade;
Proficiéncia em Outlook, Word, Excel e Power Point;

Fluente em Portugués, com dominio ao nivel da oralidade e
escrita de Francés e Inglés como ferramenta de trabalho;




As candidaturas das pessoas do sexo feminino sdo bastante

encorajadas.

Aptidoes

Sentido de iniciativa e de anticipagdo;

Utilizagdo de novas tecnologias de informagdo e comunicagio

como fonte de formagio ;

Capacidade de trabalhar em equipa;

Capacidade de trabalhar sob pressio;

Capacidade de apresentar resultados dentro
estabelecidos;

de prazos

Aptiddespessoais

Entusiamo e um nivel de engajamento elevado
Forte propencéo a participagdo;

Curiosidade intelectual;

Capacidade de resolugdo de problemas




