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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 y Pañol

	Sector o departamento
	Administración

	Fecha de creación del puesto
	01
	06
	2015
	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 la necesidad de compra por correo, teléfono (en caso de urgencia) o personalmente desde el centro operativo Catriel, Rincón de los Sauces o mantenimiento base Neuquén.
· Generar la “Nota de pedido” por triplicado.

· Entregar a Responsable de administración y/o gerente la Nota de Pedido para su aprobación.

· Entregar a encargado de compras la Nota de pedido autorizada para que se emita la orden de compra.

· Comunicar por correo, vía telefónica o verbalmente al solicitante si la nota de pedido es rechazada por gerencia. 

· Realizar el control de calidad y si cumple con lo solicitado.

· Realizar la Entrada y salida de materiales y gestionar la entrega de los pedidos a cada sector con su “remito interno” correspondiente.

· Mantener el stock de pañol.

· Gestionar el envío de lo solicitado a los distintos centros operativos informando al solicitante vía mail o telefónicamente para su recepción.

· Solicitar el duplicado del remito interno con la recepción conforme o no conforme del producto enviado.

· Llevar el registro diario de los remitos internos, firmados por el solicitante.

· Emitir reporte de pedidos gestionados durante la semana.

· Cargar en intranet los pedidos.

· Preparar la entrega de los EPP a sector de SMA.

· Realizar la entrega de los EPP al personal de base Neuquén y cargar en intranet.

· Mantención de los archivos con documentación y/o digitales de la gestión de compras.

· Asistir al personal de base con los insumos que se requieran.

·  Control, conservación, limpieza y orden del lugar a su cargo. 

· 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


	Lunes a viernes.

8 a 16 hs.

A disponibilidad de la compañía, según se lo requiera.


	Petroleros privados 

Petroleros jerárquicos 

UOCRA   X
UATRE   
UECARA    
Autónomo

Fuera de convenio

Otro


	No aplica

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Base Operativa Central Neuquén, con posibilidad de asistir ante la necesidad donde se lo requiera
	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

	Excluyente

	 Conocimiento Herramientas Informáticas
	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.

· Habilidad manual.

· Anticipación a cambios y problemas.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades.

· Flexibilidad horaria.

	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerente general, Responsable de Administración
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