	Fişa postului
	Let's Do It, Romania

	Denumirea postului
	Reprezentant Contractare

	Post supraordonat:

Posturi subordonate direct:

Alte posturi cu care intră curent în relaţie:
	Coordonator de proiect
Reprezentant Atragere Parteneri Noi, Coordonatori de Echipe Centrale, Coordonatori Regionali, Colegii din echipa de conducere centrală, Reprezentanţii echipei de coordonare voluntari, logistică, finanţare, TI şi comunicare

	Responsabilităţi

	Toate atribuţiile de mai jos se referă la nivelul central de organizare în care ocupantul este înscris dacă nu se specifică altceva.

· Este informat de Reprezentantul Atragere Parteneri Noi cât şi de reprezentanţii celorlaltor echipe  privind necesitatea oficializării unei colaborări 

· Solicită informaţii privind negocierea avută cu partenerul respectiv sau orice alte informaţii necesare pentru a completa documentaţia care oficializează o colaborare.

· Notifică avocaţii de proiect atunci când în contractele utilizate există clauze problematice, specifice sau pentru care nu are o pregătire necesară, în vederea lămuririi şi modificării acestora
· Înregistrează documentaţia oficială într-un registru unic şi o actualizează constant
· Se asigură că documentele sunt semnate de persoanele cu drept de semnătură oficială
· În cazul contractelor de barter, se asigură că au fost parcurse toate procedurile pentru încheierea oficială a contractului.

· Atunci când apar situaţii de forţă majoră în relaţia cu un partener sau mai mulţi, notifică celelalte părţi conform precizărilor din documentaţia oficială semnată

· Poate participa la întâlnirile reprezentanţilor echipei de conducere centrală (din proprie iniţiativă sau la solicitarea expresă a colegilor acestora)
· Raportează periodic (săptămânal sau bilunar) progresul activităţii de contractare către Coordonatorul de Proiect.

· Poate solicita ajutorul diverşilor reprezentanţi din proiect, în vederea lămuririi unor detalii ce ţin de o activitate specifică sau pentru care nu are pregătirea necesară într-un moment dat.
La responsabilităţile menţionate mai sus, este posibil să fie adăugate altele (legate de post), dacă proiectul o va cere. 

	Calificare şi aptitudini necesare postului

Capacitate de planificare şi organizare.

Capacitate analitica si de rezolvare a problemelor.

Abilităţi de comunicare on/off-line.

Ideal: cineva cu experienta juridică.




În atenţia:

· Titularului postului 

· Superiorului

· Echipei de conducere
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