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FUNZIONE: UFFICIO ACQUISTI
REQUISITI MINIMI:

(membri dell’Ufficio)

· Requisiti previsti dalle leggi dello Stato

·    Buona conoscenza dei processi interni

· Buona conoscenza delle procedure e delle Norme ammistrative e contabili inerenti l’attività da svolgere

· Disponibilità a non chiedere trasferimento per qualche anno

PRINCIPALI MANSIONI:

· Attuazione del “Regolamento acquisti “ dell’ Istituto in collaborazione con RUT e DSGA

· Ricezione richieste di acquisto 
· Istruzione pratiche per acquisire offerte di vendita secondo le procedure riportate nel regolamento di Istituto di cui al DI n° 44/01. In pratica: compilazione delle lettere di proposta di acquisto ed invio delle stesse. 

· Approntamento del prospetto comparativo 

· Compilazione ed invio del l’ordine del bene da acquisire 

· Controllare la quantità del bene acquistato 

· Attivazione del RUT per le procedure di collaudo e controllo qualità

· Attivazione DSGA per procedure di pagamento 
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