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CITY OF STUART 

JOB DESCRIPTION 

  

  

Title:  PURCHASING MANAGER 

  

Department: Financial Services 

Job Code:  2026 

Grade:  S24 

Exempt Status: Exempt 

 

 

CHARACTERISTICS OF THE CLASS 

  

Under the administrative direction of the Financial Services 

Director, this is a highly responsible administrative and 

management position, directing the procurement function for the 

expenditure of government funds, including construction, 

professional services, capital equipment, supplies and services.  

This position is also responsible for the management of all City 

fixed assets including real property and capital equipment.  This 

position administers and tracks ground leases, tower leases and 

leases entered into with other entities.  Responsibilities 

involve developing and implementing broad policy guidelines, both 

in central purchasing and City-wide.  Work is performed with 

considerable independence in managing the procurement functions 

of the City and is reviewed by the Director with a periodic 

evaluation based upon achievement of specific goals and an 

executive level of performance and for adherence to established 

policies and procedures. 

  

EXAMPLES OF ESSENTIAL FUNCTIONS 

  

11..  DDiirreeccttss  aallll  aassppeeccttss  ooff  CCiittyy  PPuurrcchhaassiinngg  iinncclluuddiinngg  

ccoonnssttrruuccttiioonn,,  pprrooffeessssiioonnaall  sseerrvviicceess,,  tteerrmm  ccoonnttrraaccttss,,  sseerrvviiccee  

aaggrreeeemmeennttss,,  aanndd  pprrooccuurreemmeenntt  ooff  rroouuttiinnee  ssuupppplliieess..    RReevviieewwss,,  

aannaallyyzzeess  aanndd  rreessoollvveess  hhiigghhllyy  tteecchhnniiccaall  aanndd  ccoommpplleexx  ppuubblliicc  

pprrooccuurreemmeenntt  pprroobblleemmss..  

  

22..  MMaannaaggeess  tthhee  CCiittyy’’ss  ffiixxeedd  aasssseett  ssyysstteemm  aassssuurriinngg  tthhee  aannnnuuaall  

iinnvveennttoorryy  iiss  ccoommpprreehheennssiivvee,,  aaccccuurraattee  aanndd  rreefflleeccttiivvee  ooff  

ccuurrrreenntt  vvaalluuee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  RRuulleess  ooff  tthhee  AAuuddiittoorr  

GGeenneerraall  aanndd  GGoovveerrnnmmeennttaall  AAccccoouunnttiinngg  SSttaannddaarrddss  BBooaarrdd  rreellaattiinngg  

ttoo  aannnnuuaall  iinnvveennttoorriieess  aanndd  vvaalluuaattiioonn  ooff  CCiittyy  pprrooppeerrttyy,,  aass  nnooww  

oorr  hheerreeaafftteerr  aammeennddeedd..      

  

  

33..  SSuuppeerrvviisseess  aanndd  ddiirreeccttss  aaddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  ttrraacckkiinngg  ooff  CCiittyy  

ggrroouunndd  lleeaasseess,,  ttoowweerr  lleeaasseess,,  aanndd  lleeaasseess  tthhee  CCiittyy  hhaass  eenntteerreedd  

iinnttoo  wwiitthh  ootthheerr  eennttiittiieess;;  iinncclluuddeess  ttrraacckkiinngg  rreenneewwaallss,,  
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iinnssuurraannccee  rreeqquuiirreemmeennttss,,  CCiittyy  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aass  oouuttlliinnee  iinn  

lleeaasseess  aanndd  lleeaassee  ppaayymmeenntt  sscchheedduulleess..  

  

44..  SSuuppeerrvviisseess  aanndd  ddiirreeccttss  tthhee  CCiittyy’’ss  ggrraanntt  aaddmmiinniissttrraattiioonn  

pprroocceedduurreess..    SSuuppeerrvviisseess  aanndd  rreevviieewwss  SSttaattee  aanndd  FFeeddeerraall  ggrraanntt  

rreeqquuiirreemmeennttss  iinncclluuddiinngg  tthhoossee  ffrroomm  tthhee  FFeeddeerraall  EEmmeerrggeennccyy  

MMaannaaggeemmeenntt  AAggeennccyy,,  rreellaattiivvee  ttoo  pprrooccuurreemmeenntt  uussiinngg  SSttaattee  aanndd  

FFeeddeerraall  ffuunnddss..  

  

55..  CCoooorrddiinnaatteess  wwiitthh  CCiittyy  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  aanndd  eemmppllooyyeeeess  ttoo  

pprroovviiddee  bbuuddggeett  aanndd  ppuurrcchhaassee  iinnffoorrmmaattiioonn;;  eemmeerrggeennccyy  aanndd  

rreeppaaiirr  iinnffoorrmmaattiioonn;;  ccuurrrreenntt  iinndduussttrryy  pprraaccttiicceess  aanndd  ssttaannddaarrddss  

iinnffoorrmmaattiioonn;;  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  aassssiissttaannccee  iinn  wwrriittiinngg  

ssppeecciiffiiccaattiioonnss..  

  

66..  CCuullttiivvaatteess  vveennddoorr  rreellaattiioonnss  aanndd  mmaaiinnttaaiinnss  tthhee  CCiittyy  vveennddoorr  

lliisstt  iinn  oorrddeerr  ttoo  ggeenneerraattee  ccoommppeettiittiivvee  bbiiddss  aanndd  pprrooppoossaallss..  

MMaaiinnttaaiinnss  aa  ffiillee  ooff  aallll  qquuaalliiffiieedd  vveennddoorrss  wwhhoo  ddeessiirree  ttoo  ddoo  

bbuussiinneessss  wwiitthh  tthhee  CCiittyy,,  wwhhiicchh  ffiillee  sshhaallll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  

aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  nnaattuurree  ooff  ggooooddss  aanndd  mmaatteerriiaall  ooffffeerreedd..      

PPrroovviiddeess  aa  ppuubblliicc  ooffffiiccee  ooff  ppuurrcchhaassiinngg  rreellaattiioonnss  ffoorr  tthhee  

bbeenneeffiitt  ooff  tthhee  ppuubblliicc  aanndd  tthhoossee  wwiisshhiinngg  ttoo  ddoo  bbuussiinneessss  wwiitthh  

tthhee  CCiittyy..  

  

77..  MMaaiinnttaaiinnss  rreellaattiioonnss  wwiitthh  ootthheerr  ggoovveerrnnmmeennttaall  eennttiittiieess,,  

iinncclluuddiinngg  tthhee  SSttaattee  ooff  FFlloorriiddaa;;  ttoo  kkeeeepp  tthhee  CCiittyy  aabbrreeaasstt  ooff  

ccuurrrreenntt  lleeggiissllaattiivvee  rreeqquuiirreemmeennttss,,  ggoovveerrnnmmeennttaall  ccoonnttrraaccttss,,  

ccooooppeerraattiivvee  bbiiddss,,  ttrraaiinniinngg  ooppppoorrttuunniittiieess,,  aanndd  iinndduussttrryy  

pprraaccttiicceess  wwhhiicchh  mmaayy  bbeenneeffiitt  tthhee  CCiittyy..  

  

88..  MMaaiinnttaaiinnss  eemmeerrggeennccyy  aaggrreeeemmeennttss  aanndd  pprroocceedduurreess  wwiitthh  vveennddoorrss  

aanndd  ootthheerr  ggoovveerrnnmmeennttaall  eennttiittiieess  ffoorr  ddiissaasstteerr  pprreeppaarreeddnneessss  

  

99..  AAssssiiggnnss  aanndd  rreevviieewwss  wwoorrkk  ooff  ssuubboorrddiinnaattee  ppeerrssoonnnneell;;  pprroovviiddeess  

ttrraaiinniinngg  ttoo  eennhhaannccee  pprrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  iinncclluuddiinngg  rreessoouurrcceess  

aanndd  eennccoouurraaggeemmeenntt  ttoo  aacchhiieevvee  cceerrttiiffiiccaattiioonn  iinn  tthheeiirr  cchhoosseenn  

ffiilleedd..    

1100..  MMaaiinnttaaiinnss  ccuurrrreennccyy  rreeggaarrddiinngg  ddeevveellooppmmeennttss  iinn  tthhee  ffiieelldd  ooff  

ppuurrcchhaassiinngg,,  pprriicceess,,  mmaarrkkeett  ccoonnddiittiioonnss  aanndd  nneeww  pprroodduuccttss;;  

sseeccuurreess  ffoorr  tthhee  CCiittyy  tthhee  bbeenneeffiittss  ooff  rreesseeaarrcchh  ccoonndduucctteedd  iinn  

tthhee  ffiieelldd  ooff  ppuurrcchhaassiinngg  bbyy  ootthheerr  ggoovveerrnnmmeennttaall  jjuurriissddiiccttiioonnss,,  

nnaattiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss  aanndd  bbyy  pprriivvaattee  bbuussiinneesssseess  aanndd  

oorrggaanniizzaattiioonnss..  

  

1111..  PPrreeppaarreess  wwrriitttteenn  ssppeecciiffiiccaattiioonnss  tthhaatt  wwiillll  bbeesstt  sseerrvvee  tthhee  

iinntteerreessttss  ooff  tthhee  cciittyy  ddeeppaarrttmmeennttss  aanndd  tthhee  CCiittyy..    AAllll  

ssppeecciiffiiccaattiioonnss  sshhaallll  bbee  ddeeffiinniittee,,  cceerrttaaiinn,,  aanndd  sshhaallll  ppeerrmmiitt  

ffrreeee  aanndd  ooppeenn  ccoommppeettiittiioonn..  
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NOTE: The examples of essential functions as listed in 

this classification specification are not necessarily 

descriptive of any one position in the class.  The omission 

of an essential function of work does not preclude 

management from assigning duties not listed herein if such 

functions are a logical assignment to the position. 
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REQUIREMENTS 

  

A. Training and Experience: 
  

Bachelor's degree in Business Administration from an 

accredited college or university, supplemented by a minimum 

five (5) years of professional experience in governmental 

purchasing and employee supervision.  Comparable work 

experience may be substituted for education requirements. 

 

Possession of a valid Florida Driver License is required. 
  
B. Knowledge, Abilities and Skills: 
  

Working technical knowledge of public purchasing principles, 

practices, theories, techniques and administration. 
  

Working knowledge of current methods and techniques utilized 

in contract development, administration and cost benefit 

analysis. 
  

Knowledge of principals and practice of public 

administration. 
  

Knowledge of the various grades and qualities of commodities 

purchased and the sources of supply and price trends. 
  

Knowledge of basic budgetary principals and procedures. 

 

Ability to work effectively with department heads, 

government agencies, retailers and the general public. 

  

Ability to express ideas effectively, both orally and in 

writing. 

  

Ability to understand and carry out complex oral and written 

instructions. 

  

Ability to serve the public and fellow employees with 

honesty and integrity in full accord with the letter and 

spirit of the City of Stuart’s ethics and Conflict of 

Interest policies. 

  

Ability to establish and maintain effective working 

relationships with the general public, co-workers, elected 

and appointed officials and members of diverse cultural 

backgrounds. 
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Ability to supervise work of subordinate personnel; approve 

the annual goals of the individuals under his supervision 

and direct them to the attainment of these goals. 
  

Skill in identifying administrative and operational 

problems, and in developing long tern administrative 

systems. 

  

C. Physical Requirements: 

 

Task involves frequent walking, standing, bending, reaching, 

stooping and some lifting and carrying objects of moderate 

weight (30 pounds); and/or the operation of vehicles, 

office, shop, keyboard or hand tools in which manipulative 

skills and hand-eye coordination are important ingredients 

of safe and/or productive operations. 
  
D. Environmental Requirements: 
  

Task may require infrequent exposure to adverse 

environmental conditions. 

  

E. Sensory Requirements: 
  

Task requires sound perception and discrimination. 

Task requires depth perception and discrimination 

Task requires visual perception and discrimination. 

Task requires oral communications ability. 
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AApppprroovveedd::__________________________________________________________________DDaattee::______________________________  

HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

AApppprroovveedd::__________________________________________________________________DDaattee::______________________________  

FFiinnaanncciiaall  SSeerrvviicceess  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

RReecceeiivveedd  bbyy::____________________________________________________________DDaattee::______________________________  

EEmmppllooyyeeee  


