Bijlage 5 – Functieprofielen

Hieronder zijn de rollen beknopt beschreven, deze beschrijvingen vormen het uitgangspunt voor de inzet van medewerkers door de opdrachtnemer. 

Algemeen
De inkoopadviseur draagt de verantwoordelijkheid voor een zorgvuldige en succesvolle uitvoering en afronding van het aanbestedingstraject, in overeenstemming met het gemeentelijk beleid en de geldende wet- en regelgeving. 

Medior Inkoopadviseur
Een medior inkoopadviseur is verantwoordelijk voor het uitvoeren en begeleiden van (Europese) aanbestedingen en het verstrekken van inkoopadvies aan de gemeente en andere inkoopsamenwerkingen. We vragen aantoonbare ervaring van minimaal 3 jaar met Europese aanbestedingen. Deze functie vereist een combinatie van inhoudelijke expertise, procesmanagement en de capaciteit om als verbindende schakel te functioneren binnen diverse inkoopprojecten. Deze rol vraagt om samenwerking met verschillende interne stakeholders, zoals projectleiders, materiedeskundigen, contractmanagers, juristen en adviseurs (waaronder MVOI), afkomstig uit diverse organisatieonderdelen.

Taken en verantwoordelijkheden:
Dit omvat ten minste, maar niet uitsluitend:
· De medior inkoopadviseur leidt zelfstandig complexe aanbestedingstrajecten en adviseert de projectleider. Deze werkt nauw samen met het verwervingsteam om te waarborgen dat alle aspecten van het inkoopproces efficiënt en effectief worden uitgevoerd.
· De medior inkoopadviseur ondersteunt de projectleider en adviseert over marktbenadering en inkoopstrategieën. Deze zorgt ervoor dat aanbestedingen voldoen aan het gemeentelijk inkoopbeleid, de geldende wet- en regelgeving én interne werkprocessen.
· De medior inkoopadviseur stelt de aanbestedingsaanpak, leidraden op, voert marktanalyses uit en waarborgt de kwaliteit van de aanbestedingsdocumenten, waaronder het Programma van Eisen (PvE).
· De medior inkoopadviseur stemt het inkoopproces zorgvuldig af met interne stakeholders, zorgt voor tijdige goedkeuring van de interne offerte, plant benodigde afstemmingen met tenderboards en organiseert publicatie van de aanbesteding
· De medior inkoopadviseur past het principe van de collegiale check toe door aanbestedingsdocumenten te laten controleren door een collega-inkoopadviseur van de gemeente en schakelt waar nodig of verplicht een aanbestedingsjurist van Juridische Zaken in voor een finale juridische toetsing. 
· De medior inkoopadviseur is verantwoordelijk voor een correcte afronding van het aanbestedingsproces, inclusief het opstellen van gunnings- en afwijzingsmotivaties, overdracht van het dossier en volledige archivering in Zaak.
· De medior inkoopadviseur signaleert risico’s binnen het inkoopproces, rapporteert deze aan de opdrachtgever en zorgt voor tijdige evaluaties van afgeronde inkooptrajecten. 

Senior Inkoopadviseur
Een senior inkoopadviseur heeft een leidende rol in het uitvoeren en begeleiden van (Europese) aanbestedingen en het verstrekken van strategisch inkoopadvies aan de gemeente en daarbuiten. Er is sprake van aantoonbare ervaring van minimaal 5 jaar met Europese aanbestedingen. Deze functie vereist uitgebreide inhoudelijke expertise, sterke procesmanagementvaardigheden en het vermogen om als verbindende schakel te fungeren binnen complexe inkoopprojecten. De senior inkoopadviseur werkt nauw samen met verschillende interne stakeholders, zoals projectleiders, materiedeskundigen, contractmanagers, juristen en adviseurs zoals MVOI, afkomstig uit diverse organisatieonderdelen.

Taken en verantwoordelijkheden:
Dit omvat ten minste, maar niet uitsluitend:
· De senior inkoopadviseur leidt zelfstandig complexe en strategisch belangrijke aanbestedingstrajecten, biedt expertadvies aan projectleiders en coördineert het verwervingsteam. Deze waarborgt dat het inkoopproces efficiënt, effectief en volgens de gemeentelijke werkwijzen wordt uitgevoerd.
· De senior inkoopadviseur ondersteunt projectleiders bij het opstellen van de aanbestedingsaanpak, marktbenaderingen en inkoopstrategieën en zorgt voor naleving van geldende wet- en regelgeving én intern inkoopbeleid.
· De senior inkoopadviseur stelt strategische leidraden en aanbestedingsdocumenten op (waaronder PvE), voert marktanalyses uit en bewaakt de inhoudelijke kwaliteit van de documenten.
· De senior inkoopadviseur zorgt voor tijdige afstemming van het proces met stakeholders, het opstellen en goedkeuren van de interne offerte, het plannen van toetsmomenten met tenderboards en de juiste publicatie van de aanbesteding.
· De senior inkoopadviseur past structureel een collegiale check toe (door collega-inkopers) en schakelt waar nodig of verplicht een aanbestedingsjurist van Juridische Zaken in voor een finale juridische toetsing.
· De senior inkoopadviseur draagt verantwoordelijkheid voor de kwalitatieve afronding van de aanbesteding: het opstellen van gunnings- en afwijzingsmotivaties, communicatie met inschrijvers, overdracht aan contractbeheer en volledige dossiervorming en archivering in Zaak.
· De senior inkoopadviseur signaleert en beoordeelt risico’s binnen het aanbestedingsproces en escaleert of stuurt bij waar nodig. Deze evalueert aanbestedingstrajecten en draagt actief bij aan kennisdeling en verdere professionalisering van de inkoopfunctie binnen de gemeente.
· De senior inkoopadviseur delegeert waar passend taken aan collega-inkopers of de backoffice, maar blijft eindverantwoordelijk voor het eindresultaat.


Senior Inkoopadviseur met rol Sleutelfunctionaris
Senior Inkoopadviseur met rol sleutelfunctionaris draagt de overkoepelende verantwoordelijkheid voor de kwaliteit, voortgang en integraliteit van de dienstverlening. Deze is gedurende de volledige looptijd van de overeenkomst het eerste aanspreekpunt voor de gemeente namens de opdrachtnemer en speelt een centrale rol in de samenwerking. Naast deze coördinerende rol voert de sleutelfunctionaris zelfstandig aanbestedingstrajecten uit (ten minste 50% van de gegunde werkzaamheden) en is in hoofdzaken betrokken bij alle aanbestedingen waarvoor de opdrachtnemer is ingeschakeld. In alle gevallen blijft deze eindverantwoordelijk voor de uitvoering, naleving van wet- en regelgeving, kwaliteit en resultaatgerichtheid van het proces. De rol vereist diepgaande kennis van (Europese) aanbestedingen, strategisch inkoopadvies en organisatie-overstijgend procesmanagement. De sleutelfunctionaris fungeert als schakel tussen bestuurlijke opdrachtgevers en uitvoerende teams, met een scherp oog voor samenwerking, belangenafweging en resultaat. Deze beschikt over uitstekende communicatieve vaardigheden, bestuurlijke sensitiviteit en het vermogen om effectief te schakelen tussen strategisch, tactisch en operationeel niveau.

Taken en verantwoordelijkheden:
Dit omvat ten minste, maar niet uitsluitend:
· Draagt als senior inkoopadviseur/sleutelfunctionaris de eindverantwoordelijkheid voor (complexe) aanbestedingstrajecten en de inzet van betrokken medewerkers.
· Treedt op als primair aanspreekpunt en accounthouder richting de gemeente. Coördineert en begeleidt de inzet van andere adviseurs, juristen en ondersteunende medewerkers.
· Stelt (strategische) inkoopkaders en -richtlijnen op en vertaalt deze naar werkbare aanbestedingsaanpakken en passende marktbenaderingen.
· Voert minimaal eenmaal per kwartaal overleg met de clustermanager en/of coördinator en levert kwartaalrapportages aan op basis van een gemeentelijk format.
· Draagt, indien deze niet zelf als inkoper optreedt, een geschikte kandidaat voor, inclusief CV, met aandacht voor continuïteit en kennis van de Utrechtse werkwijze.
· Zorgt dat nieuw ingezette medewerkers werken volgens de gemeentelijke processen, formats en procedures.
· Is verantwoordelijk voor inwerking, begeleiding, voortgangsbewaking en kwaliteitsborging van ingezette medewerkers.
· Controleert interne offertes en aanbestedingsdocumenten voorafgaand aan goedkeuring, inclusief het borgen van de collegiale check en het inschakelen van een jurist van Juridische Zaken voor een finale juridische toetsing.
· Bewaakt de samenhang tussen deeltrajecten binnen de opdracht en grijpt proactief in bij risico’s, knelpunten of afwijkingen in tijd, kwaliteit of scope.
· Stuurt op volledige en correcte afronding van aanbestedingen, inclusief gunning, afwijzing, overdracht en archivering van het dossier in Zaak.
· Faciliteert professionele afstemming, besluitvorming en verantwoording tussen uitvoerende teams en (bestuurlijke) opdrachtgevers.
· Stimuleert kennisdeling, borgt continuïteit bij wisselingen of veranderingen en draagt actief bij aan de verdere professionalisering van de inkoopfunctie.
· Toetst de naleving van gemaakte (contractuele) afspraken, signaleert afwijkingen en doet waar nodig verbetervoorstellen

Deze rol vereist een resultaatgerichte, zelforganiserende professional met visie op inkoop en oog voor samenwerking, integraliteit en publieke belangen.
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