CBTM

Confederagéo Brasileira
de Ténis de Mesa

ANALISTA DE COMPRAS E PATRIMONIO

Descricédo do cargo:
Analisar e efetivar a compra de materiais, equipamentos, matérias-primas e servicos em prol das diferentes areas da
CBTM. Realizar cotacdo com fornecedores. Gerenciar o patriménio da entidade.

Nivel de reporte:
Geréncia Geral de Administrag&o e Finangas >>> Analista de Compras e Patrimdnio

Pré-requisitos:
Superior Completo ou Tecnélogo em Administrag&o (ou anélogo).
Experiéncia Minima: 3 anos.

Desejavel:
Gostar de esporte.
Inglés intermediario.

Conhecimentos e Experiéncia:
Pacote Office Avancado. Dominio sobre ferramentas de controle de patrim6nio. Entendimento sobre mecanismos e
processos licitatérios publicos.

Atividades Principais:

Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de precos, visando identificar as melhores
oportunidades de compras. Cotar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores
condi¢cdes de preco, qualidade prazo de entrega, seguindo premissas de compra apresentadas em legislacédo e
normativas especificas. Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento
do processo de entrega e cumprimento final de todas as condi¢Bes contratadas. Pesquisar novos fornecedores de
produtos e servicos diversos, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos. Fazer o acompanhamento dos
pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido. Acompanhar o processo de devolug¢éo de mercadorias
entregues em desacordo com o pedido. Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em
relacéo aos produtos comprados. Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido. Preparar
e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores. Elaborar todo o processo de compra. Licitar,
conforme precificacdo e diretrizes legais e normativas. Controlar o patriménio fisico e material da CBTM. Emitir
relatérios periddicos sobre a gestdo de patrimbnio. Alertar sobre término de contratos para futuras renovacdes e/ou
Novos processos de compra.

Perfil:
Organizado, proativo, bom relacionamento interpessoal, boa comunicacéo oral e escrita.
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