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Planificar, dirigir o coordinar las actividades del comprador/es y empleados relacionados con el drea de compras que participan de la
| compra de materiales, productos, y contratacién de servicios.

| Desarrollar y poner en practica las instrucciones de compra y contrato de gestion, politicas y procedimientos. !I

Buscar Ius_ proveedores de materiales, equipos o suministros, y las entrevistas para determinar la disponibilidad de productos y términos
- de adquisicion de compra.

Planificar la estructura de su departamento.

e Controlar, evaluar y delegar tareas en sus trabajadores.

e Busqueda y negociacién con proveedores.

* Realizar evaluacion de proveedores periédicamente, dar a conocer resultados.
e  Coordinar los recursos financieros, para gestionar mejores costos.

e  Mantener actualizado el stock de la empresa, para tener suministros continuamente sin tener que parar el
proceso productivo/operativo.

e  Mantener actualizada la documentacion y/o registros digitales de la gestién de compras-pafiol.

e  Gestionar la evidencia de la trazabilidad del proceso de compras (Notas de pedido, Ordenes de compra, _
presupuestos, etc.) Valoracidn y anlisis de los precios de los materiales, componentes y materias primas.

e Coordinar la gestion de compras seglin prioridad con proveedor y compra pafiol.

o  Emitir, controlar y autorizar Ordenes de Compras.
e Realizar el control de calidad del producto final suministrado. '

e Recibir las facturas de proveedores.

e Relevar los Indicadores de su proceso y reportar los mismos al Equipo de Gestion.
s Conocer y aplicar las politicas y documentos de SGI.

e Confeccionar la identificacion de peligros y evaluar los riesgos que pueden afectar la higiene y seguridad del
personal.

e Confeccionar la identificacion de aspectos ambientales de las actividades y servicios que tengan influencia
sobre el medio ambiente.

e Entregar toda documentacion asociada a las compras y contrataciones realizadas al Sector Administracion-
Finanzas.
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e Registrar contablemente las facturas de proveedores, en el sistema establecido por la empresa.
*  Recepcionar, controlar y armar legajos referentes a la gestion de compra
e Entregar legajos a Administracion de Finanzas para gestionar pagos

* Registrar indicadores diarios de compras

¢ Controlar cierre de érdenes de compra con su comprobante correspondiente
*  Controlar estado de cuentas corrientes
¢ Gestion y control de Servicios Tercerizados Mensualizados

e Actualizar bases de datos internas.

mar ci ia de:

* Politica de gestion ambiental, de calidad, seguridad y Salud Ocupacional
*  Aspectos ambientales significativos y los impactos reales o potenciales

*  Su contribucién a la eficacia del sistema de gestién ambiental, del desempefio ambiental seguridad, y Salud
Ocupacional.

* las implicaciones de no satisfacer los requisitos del sistema de gestion ambiental, calidad, seguridad y Salud
Ocupacional.

e Incumplimiento requisitos legales y otros.

Respon ilidad

*  Cumplir con los requisitos legales nacionales, provinciales y municipales.

s  Detener cualquier acto inseguro.

¢  Participar de los entrenamientos de Seguridad, Salud y Ambiente a los cuales es convocado.
» Identificar los peligros/aspectos y evaluar los riesgos/impactos asociados a las actividades.

e Colaborar de manera activa con el SGI,
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Permanente X De lunes a viernes de 08:00 a Petroleros jerarquicos X No Aplica
17:00

Eventual

Externo A disponibilidad de la empresa

segun se lo requiera.

Otra

Base Operativa Central de

Neuquén. N/A

e Teléfono celular
corporativo.
Computadora Portatil
Vehiculo

Em Si Administrativa: Si

‘Mantenimiento:  Si Operaciones: i

' Recursos Humanos: Si Seguridad y medio ambiente: Si
- Asesorias Externas: No Aplica Otras: No Aplica

- Secundario Completo Excluyente

 Preferentemente graduado de carreras

No excluyente
Administrativas/Finanzas Y

' Personal Idéneo con experiencia no menor a 5 afios en puestos de Encargado o Responsable de Compras. Comprador Senior no
. experiencia no menor a 5 afios.
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Poseer amplio conocimiento en Herramientas de
paquete Office

Poseer conocimiento de Contabilidad y sus documentos
contables

Manejo de sistemas de Gestion Contable (Tango -
Nexion, etc,)

Conacimiento de Gestion de stock e Inventarios

Habilidades tecnoldgicas relacionadas a blisquedas
web

Experiencia en liderazgo afines al sector

Experiencia en organizacion, priorizacién y delegacion
de tareas

Formacién continua en tendencias y novedades a
implementar

Induccién en SMA

Primeros Auxilios y RCP

Politica de alcohol y drogas

Integridad
Atencion al detalle

Cooperacion

Confiabilidad

Adaptabilidad/flexibilidad

Habilidades Comunicativas

Facilidades para la gestion de tiempo
Capacidad de asumir responsabilidades y riegos
Pensamiento estratégico

Habilidades de negociacion

Reporta a Gerente General y a los distintos responsables de los sectores internos de la compafiia que lo requieran.
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