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

Fecha Vigencia: 30/08/15




	Datos generales del puesto

	Puesto
	Compras.

	Sector o departamento
	Administración

	Fecha de creación del puesto
	01
	05
	2015
	Aprobado por
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Realizar la gestión de compras de insumos/servicios  para proveer a la compañía de todo lo  necesario para su funcionamiento.

Definir la política de Compras con el responsable de Administración de productos o servicios para la compañía en términos de cantidad, calidad y precio.

	Principales funciones y tareas

	· Recibir “nota de pedido” autorizada.

· Solicitar tres presupuestos teniendo en cuenta la evaluación de proveedores, en caso que se requiera.

· Enviar los tres presupuestos a los referentes de cada sector para su aprobación.

· Emitir y firmar las órdenes de compra para cada proveedor.

· Coordinar la gestión de compras según prioridad con  proveedor y asistente de compras y Administracion. 

· Optimizar costos y tiempos.

· Cargar las compras realizadas en el sistema intranet.
· Enviar informe semanal de compras pendientes y realizadas a gerencia y a cada referente de sectores.

· Revisar la evaluación de proveedores.

· Mantener las normas de calidad adecuadas.

· Buscar nuevos proveedores y alternativas para productos y materiales.

· Contribuir desde Su puesto y sector a la implementación y mantención del SGI de acuerdo a las responsabilidades que en la documentación de dicho sistema se le atribuyen.

· Conocer y aplicar las políticas y documentos de SGI.

· Colaborar en la identificación de peligros y evaluar los riesgos que pueden afectar la higiene y seguridad del personal.

· Colaborar en la identificación de aspectos ambientales de las actividades y servicios que tengan influencia sobre el medio ambiente.

· Participar de los simulacros de respuestas ante emergencias planificados.

· Participar de las capacitaciones planificadas de seguridad, salud y medio ambiente.



	


	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 16:00

A disponibilidad de la empresa según se lo requiera.
	Petroleros privados 

Petroleros jerárquicos 

UOCRA

UATRE        

Autónomo

Fuera de convenio   X
Otro


	No aplica

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Base Operativa Central de 

Neuquén.


	· Teléfono corporativo

	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 preferentemente título Perito Mercantil
	Excluyente.

	Conocimientos Herramientas Informáticas.
	Excluyente.

	· 
	

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Persona idónea preferentemente con un año de experiencia en puestos similares.

	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	· Conocimientos informáticos.

· Manejo de sistema Tango Gestión.
	· Honestidad.

· Visión de negocio.

· Estratega.

· Anticipación a cambios y problemas.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades.
· Buen trato cotidiano.


	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente general, Responsable de Administración.
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