

	RHU-FOR-002 PERFIL DE PUESTO
	Grupo OAS



	Datos generales del puesto

	Puesto
	 Responsable Administrativo  De Mantenimiento- Pañol

	Sector o departamento
	Mantenimiento.

	Fecha de creación del puesto
	01
	09
	2011
	Aprobado por
	Gerencia



	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	
Permanente                 
                  
Eventual  
                   
Externo                X           
           
Otra                    

	
De lunes a viernes de 8:00 a 18:00

A disponibilidad de la compañía, según se lo requiera.

	
Petroleros privados    
Petroleros jerárquicos 
UOCRA             
UATRE        
Autónomo               
Otro       X

	
Asistente de Mantenimiento.

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	
Base Operativa Neuquén, con posibilidad de asistir ante la necesidad donde se lo requiera.
	
No aplica
	
         Se pactan condiciones particulares en contrato.



	Objetivo del puesto

	Realiza el seguimiento y control de las unidades vehiculares de la compañía. Administrador de Almacenes. Reportes de tareas asignadas por el Gerente de Mantenimiento al personal de dicha área. Proyectista de equipamiento.

	Principales funciones y tareas

	· Conocer y aplicar las políticas y documentos de Gestión del SGI 
· Contribuir en la implementación y mantenimiento del SGI, de acuerdo a las responsabilidades que se le atribuyan en la documentación de dicho sistema.
· Relevar los indicadores para dar seguimiento a los procesos y a los objetivos alineados al SGI de su sector.
· Diseño y desarrollo de formularios y bases de datos para mejorar las tareas del área de mantenimiento.
· Realizar los reportes de pedidos de reparaciones y materiales solicitados por el sector mantenimiento.
· Almacenamiento y control de ingreso y egreso de materiales.
· Realizar el seguimiento de los pedidos de materiales pendientes e informar a los distintos sectores en qué situación se encuentran.
· Realizar planos y cotas de equipamiento de la empresa.
· Conocer la identificación de peligros y evaluar los riesgos que pueden afectar a higiene y seguridad del personal. Confeccionar la identificación de aspectos ambientales de las actividades y servicios que tengan influencia sobre el medio ambiente.
· Participar de los simulacros de respuesta ante emergencias planificados.
· Participar de las capacitaciones planificadas de Seguridad, salud y medio ambiente.
· Participar en la investigación de accidentes e incidentes ambientales y laborales.


	InterralAciones con distintos sectores y departamentos

	Gerencia:                   Si.                                                                            Administrativa:   Si.
Mantenimiento:           Si.                                                                           Operaciones:      Si.
Recursos Humanos:     SI.                                                                          Seguridad y medio ambiente:   Si.
Asesorías Externas:    No aplica.                                                                  Otras: No aplica.

	EXPERIENCIA REQUERIDA


	Preferentemente experiencia mínima de 2 años en puestos afines.










	FORMACION REQUERIDA

	Introducción al SGI.
Secundario Completo.
Dominio de herramientas Informáticas.
Poseer carnet de conducir.
	



	                                                                    PERFIL DEL PUESTO APTITUDES.	


	· Honestidad.
· Ordenado.
· Anticipación a cambios y problemas.
· Orientación a resultados.
· Percepción de prioridades.
· Capacidad de análisis y diagnostico.
· Capacidad de trabajo en equipo.
· Flexibilidad horaria.
· Habilidad Manual.


	ORDEN DE REPORTE.









Reporta a Gerente general y a los distintos responsables de los sectores internos de la compañía que lo requieran.
	



	Reporta al Gerente de Mantenimiento y a los distintos Responsables de los Sectores Internos de la compañía que así lo requieran.
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