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	      Perfil de puesto
	Código: RHU-for-002
Versión Nº 02.

Fecha Vigencia: 30/08/15




	Datos generales del puesto

	Puesto
	Asistente de Compras  y Administración

	Sector o departamento
	Administración

	Fecha de creación del puesto
	01
	09
	2011
	Aprobado por
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Cubrir todas las tareas referidas al sector de compras y abastecimiento.

	Principales funciones y tareas

	· Conocer y aplicar las políticas y documentos de Gestión del SGI
· Recibir las órdenes de compras emitidas por Sector Compras.

· Ejecutar las compras en los diferentes comercios.

· Reportar diariamente las compras realizadas y las pendientes al sector compra.

· Entregar materiales a Pañol.

· En caso que el material comprado no cumpla con lo solicitado, informar a Compra-Pañol los motivos.

· Gestionar los recorridos de compras, de acuerdo a la prioridad de lo solicitado.

· Gestionar trámites que le indiquen sector de Administración.

· En caso que se le requiera alguna actividad, fuera de su función. Deberá solicitar autorización al Gerente General y/o al Responsable de Administración.

· Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la compañía.

· Contribuir en la implementación y mantenimiento del SGI, de acuerdo a las responsabilidades que en la documentación de dicho sistema se le atribuyen.

· Detectar No Conformidades en su sector, informar a Responsable de administración.
· 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 indecentes ambientales y laborales.

	


	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	Permanente            X     

Eventual   

Externo           

Otra


	De lunes a viernes de 08:00 a 18:00.

A disponibilidad de la compañía, según se lo requiera.

	Petroleros privados 

Petroleros jerárquicos 

UOCRA   X
UATRE        

Autónomo

Fuera de convenio

Otro


	Asistente de

Compras y Administración.

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Base Operativa Central Neuquén, con posibilidad de asistir ante la necesidad donde se lo requiera.
	· Teléfono corporativo
· Unidad liviana

	Se pactan condiciones particulares en contrato.

	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.

	EDUCACIÓN

	Secundario Completo 

	No excluyente

	
	

	· 
	

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Preferentemente  debe contar con una experiencia mínima de 1 año en puestos afines.


	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	Conocimientos en tareas generales referidas al área.
	· Honestidad.
· Capacidad de decisión.

· Negociador/mediador.

· Anticipación a cambios y problemas.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades.

· Flexibilidad horaria.

	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente General y Responsable de Administración.
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