Eastern Partnership European School                                                                                                         აღმოსავლეთ პარტნიორობის ევროპული სკოლა
Job Description                       სამუშაოს აღწერილობა
	Position:
Procurement Specialist
	პოზიციის დასახელება:
შესყიდვების სპეციალისტი

	Reports to:
Eastern Partnership European School’s Financial Manager
	ანგარიშვალდებულება
სკოლის ფინანსურ მენეჯერთან

	Positions reporting to this role 
None
	პოზიციები, რომლებიც ანგარიშვალდებულნი არიან შესყიდვების სპეციალისტთან:
არ არის

	Key relationships in the school
All EaP EU School employees
	სკოლის დონეზე თანამშრომლობა:
სკოლის ყველა თანამშრომელთან.

	Key relationships out of the school 
· Ministry of Education and Science of Georgia
· Procurement Agency
· Providers of various goods and services
	თანამშრომლობა:	
· განათლების და მეცნიერების სამინისტროსთან, 
· შესყიდვების სააგენტოსთან
· სხვადასხვა საქონლისა და მომსახურების მომწოდებლებთან

	Primary purpose of the role
Planning the procurements of the Eastern Partnership European School and ensuring the implementation of the procurement procedures
	ძირითადი ფუნქციები:
აღმოსავლეთ პარტნიორობის ევროპული სკოლის შესყიდვების დაგეგმვა და შესყიდვების პროცედურების განხორციელების უზრუნველყოფა

	Key Responsibilities
1. Creating and adjusting the annual procurement plans;
2. Implementation of procurement procedures in accordance with state and international donor procedures, including preparatory works, selection of means of procurement and preparation of relevant documentation;
3. Conducting electronic procurement procedures, producing tender documents and proposals, as well as other documents;
4. Review all vendors and suppliers;
5. Develop and monitor cost-reduction strategies;
6. Negotiate pricing and supply contracts;
7. Maintain and update a list of suppliers;
8. Preparation of the contracts and changes implemented in them according to the state and international donors related procedures ;
9. Ensure that the products and supplies meet quality standards and monitor supplier performance;
10. Submitting the annual and/or adjusted procurement plan to the State Procurement Agency through a unified electronic system;
11. Uploading information (report) about state procurement contracts and the execution of these contracts in the unified electronic system of state procurement;
12. Track and report budgets by month, budget variance, and actual budget;
13. Conducting procedures for obtaining approval for the implementation of simplified procurement;
14. In case of non-fulfilment of the obligations stipulated by the contract by the supplier, calculation of the amount of compensation and implementation of measures stipulated by the legislation;
15. Production of the electronic register of purchase agreements;
16. Develop and monitor inventory control procedures and track inventory levels;
17. Liaise with school leadership and other budget holders to plan procurement timelines;
18. Other responsibilities as required by the school and defined by the legislation of Georgia.

	ძირითადი უფლება-მოვალეობები:
1. წლიური შესყიდვების გეგმის შედგენა და კორექტირება;
2. სახელმწიფო და საერთაშორისო დონორების პროცედურების შესაბამისი შესყიდვების პროცედურების განხორციელება, მათ შორის მოსამზადებელი სამუშაოების ჩატარება, შესყიდვის საშუალების შერჩევა და შესაბამისი დოკუმენტაციის შედგენა;
3. ელექტრონული შესყიდვის პროცედურების წარმართვა, სატენდერო დოკუმენტაციისა და წინადადებების, აგრეთვე სხვა დოკუმენტაციის წარმოება;
4. მომწოდებლების მიმოხილვა.
5. ხარჯების შემცირების სტრატეგიის შემუშავება და მონიტორინგი.
6. ფასსა და ხელშეკრულებებზე მოლაპარაკებების წარმართვა.
7. მომწოდებლების სიის შექმნა და განახლება
8. სახელმწიფო და საერთაშორისო დონორების პროცედურების შესაბამის შესყიდვებთან დაკავშირებული ხელშეკრულებისა და მათში განსახორციელებელი ცვლილებების მომზადება;
9. შესყიდული საქონლის ხარისხის შესაბამისობის უზრუნველყოფა და კონტრაქტის შესრულების მონიტორინგი.
10. წლიური ან/და კორექტირებული შესყიდვების გეგმის სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოსათვის წარდგენა ერთიანი ელექტრონული სისტემის საშუალებით;
11. სახელმწიფო შესყიდვების ხელშეკრულებებისა და ამ ხელშეკრულებების შესრულების შესახებ ინფორმაციის (ანგარიშის) სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში განთავსება;
12. ბიუჯეტის, სხვაობებისა და ფაქტობრივი ბიუჯეტის ყოველთვიური მონიტორინგი
13. გამარტივებული შესყიდვის განხორციელების შესახებ თანხმობის მიღების პროცედურების წარმართვა;
14. მიმწოდებლის მიერ კონტრაქტით გათვალისწინებული ვალდებულებების არაჯეროვნად შესრულების შემთხვევაში, პირგასამტეხლოს თანხის დაანგარიშება და კანონმდებლობით გათვალისწინებული ღონისძიებების გატარება;
15. შესყიდვის ხელშეკრულებების ელექტრონული რეესტრის წარმოება;
16. ინვენტარიზაციის პროცედურების შემუშავება და მონიტორინგი, მარაგის მონიტორინგი.
17. სკოლის ხელმძღვანელობასა და ბიუჯეტზე პასუხისმგებელ სხვა პირებთან ერთად შესყიდვის განრიგის შემუშავება.
18. სკოლის ხელმძღვანელობისა და კანონმდებლობით განსაზღვრული სხვა ფუნქციები.

	Skills, qualifications and experiences 
Essential
· Higher Education degree
· 5 years of work experience in the field of public procurement
· Experience of working in state agencies
· Ability to negotiate contracts
· Goal-oriented, organized team player
· Ability to work well with management and staff at all levels
· Knowledge of legislation of Georgia related to state procurement
· Experience of working with the State Procurement Unified Electronic System
· English Proficiency


Type of work:
Full-time
Employment trial period: 3 months

	უნარები, პროფესიული გამოცდილება და კომპეტენციები
მინიმალური საკვალიფიკაცო მოთხოვნები:
· უმაღლესი განათლება
· სახელმწოფო შესყიდვების სფეროში მუშაობის 5 წლიანი გამოცდილება
· სახელმწიფო სტრუქტურებში მუშაობის გამოცდილება
· ხელშეკრულებებზე მოლაპარაკებების წარმართვის უნარი
· მიზნებზე ორიენტირებული, ორგანიზებული გუნდური მოთამაშე
· სკოლის მენეჯმენთან და პერსონალთან თანამშრომლობის უნარი
· სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშიებული კანონმდებლობის ცოდნა
· სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემასთან მუშაობის გამოცდილება
· ინგლისური ენის ცოდნა

სამუშაოს ტიპი 
· სრული განაკვეთი
· გამოსაცდელი პერიოდი 3 თვე




JD: Procurement
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