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Designagdo Funcdes de Técnico de Compras

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de compras

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

- proceder & analise das compras a efetuar;

- proceder as aquisicdes necessarias, tendo em conta os processos de contratacao publica efetuada;

- analisar ou submeter a avaliacdo técnica, dos departamentos requisitantes, as propostas provenientes
de procedimentos de contratagdo publica ou consultas efetuadas;

- proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificacdo
das faturas,

- elaborar e manter atualizados os ficheiros de materiais e fornecedores;

- estudar e implementar medidas e técnicas de controlo de stocks na area de aprovisionamento;

- definir stocks de seguranca, com a colaboracdo das diversas unidades organicas, e proceder a gestao
dos materiais a seu cuidado;

- comprometimento na realizacdo das a¢Ges para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,
assegurando a implementag¢do das medidas corretivas necessarias;

- contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ.

Competéncias para o Desempenho da Fungdo:
- nivel minimo de 12 .2 ano de escolaridade
- conhecimentos de uma lingua estrangeira
- conhecimentos de informatica
- facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento

Superior Hierdrquico: Diretor Financeiro
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