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NGC FONDUL NATIONAL DE GARANTARE A CREDITELOR
MM PENTRU INTREPRINDERILE MICI SI MIJLOCIHI S.A. - IFN

ANUNT RECRUTARE
Post: Referent in management la Directia Achizitii, Logistica si Marketing
Tipul ofertei: permanent
Oras: Bucuresti
Nr. posturi: 1

Valabilitate anunt: 23.06.2025 - 27.06.2025

Descrierea postului:

Elaboreazd/actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte structuri interne, strategia de
contractare si programul anual al achizitiilor;

Intocmeste documentele de justificare a alegerii procedurii/modalititii de achizitie, elaboreazi
documentatia de atribuire (note justificative privind valoarea estimata, criteriul de atribuire, criterii de
calificare, fisa de date a achizitiei) si documentele suport pentru organizarea unei proceduri de achizitie;
Aplica si finalizeaza procedurile de achizitie, participa la activitatile de primire, deschidere si evaluare a
ofertelor (intocmeste impreund cu presedintele si membrii comisiei de evaluare procesul verbal de
deschidere a ofertelor, procesul verbal de evaluare, elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificari emise
de ofertanti cu sprijinul structurii initiatoare a achizitiei si/sau de specialitate, dupd caz, Intocmeste
hotararea de adjudecare) si asigurd comunicarea rezultatelor procedurii catre toti participantii la procedura;
Dupa aprobarea achizitiei, redacteazd contractul de achizitie, obtine avizele de legalitate si control
financiar preventiv;

Urmareste semnarea contractului de catre reprezentantii Fondului, potrivit competentelor de semnatura,
precum si de catre reprezentantul legal sau desemnat al ofertantului;

Asigurd implementarea contractelor de achizitie care sunt atribuite la initiativa structurii din care face
parte;

Monitorizeaza contractele de inchiriere aferente sucursalelor si reprezentantelor Fondului;

Constituie dosarele de achizitie potrivit normelor interne;

Tine evidenta tehnico-operativa a bunurilor achizitionate;

Realizeaza studiul pietii pentru lucrarile, serviciile si produsele ce fac obiectul achizitiilor;

Efectueaza legaturile telefonice 1n cadrul societatii;

Primeste/transmite mesaje telefonice, comunicari prin fax, e-mail si posta ;

Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta/documentele de intrare, iesire destinatarilor;
Realizeaza inregistrarea electronica a documentelor; utilizeaza corect si eficient aplicatia informatica;
Efectueaza activitati de protocol in cadrul Fondului;

Aduce la cunostinta destinatarilor comunicarile care le sunt adresate;

Primeste si identifica persoanele din afara Fondului;

Indruma persoanele din afara Fondului citre structurile interne ale societatii;

Completeaza registrul electronic al vizitatorilor precum si registrul cu ocuparea salilor de protocol ale
Fondului;

Asigura multiplicarea unor materiale, din dispozitia conducerii ierarhice;

Sa verifice corectitudinea completarii documentelor;

Intocmeste, la solicitarea conducerii serviciului, rapoarte privind activitatea specifici;

Participa la grupele de lucru constituite de conducerea institutiei in vederea realizérii obiectivelor
Fondului, in limita competentelor profesionale detinute.

Utilizeaza corect si eficient aplicatiile informatice destinate desfasurarii activitatii sale, realizand astfel
completarea bazei de date a Fondului cu informatiile rezultate din activitatea proprie;

Asigura confidentialitatea si secretul profesional al informatiilor detinute, conform normelor interne;
Pastreaza si arhiveazd documentele privind activitatea proprie, conform legii si normelor interne.

Cerinte:

Studii superioare de specialitate economice/juridice/tehnice;
Gandire analiticd si sintetica si abilitati pentru rezolvarea problemelor;

Abilitati de comunicare si de prezentare;

Capacitatea de a identifica probleme, de a formula ipoteze si solutii, de a raispunde pentru deciziile luate
sau sarcinile indeplinite, indiferent de rezultat;



¢ Disponibilitate de colaborare, pentru a acorda suport si a lucra cu colegii pentru un obiectiv comun;
o Atentie la detaliu, planificand si organizind eficient timpul si resursele
e Cunostinte Microsoft Office (Outlook, Excel, Word etc.)

Oferta:
e pachet salarial motivant;
e mediu de lucru profesionist si competitiv;
e oportunitdti de training si dezvoltare profesionala

Persoanele interesate sunt rugate sa transmita un CV pe adresa cariere@fngcimm.ro pana la data de 27.06.2025,
ora 14:30, cu mentiunea “Pentru pozitia de referent in management la Directia Achizitii, Logistica si Marketing”
Doar candidatii selectati vor fi contactati pentru un interviu.

Prin depunerea documentelor solicitate, candidatii accepta mentinerea in evidenta a datelor personale, pana la
finalizarea procedurii de recrutare.

Vi informdm ca datele cu caracter personal sunt prelucrate in conformitate cu prevederile Regulamentului UE
2016/679 (al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016) privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR).

Pentru Informatii detaliate privind categoriile de date personale prelucrate, scopul si temeiul legal al
prelucrarii drepturile de care beneficiati in calitate de persoana vizatd precum si alte aspect de interes, va invitim
s consultati sectiunea "Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de recrutare-selectare-angajare”,
prin accesarea urmatorului link: Attps://www.fugcimm.ro/attachment/fVJe4d GDPR-20190603.pdf
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