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COORDINADOR (A) ADJUDICACION Y RENOVACION
DE CONTRATOS

Waturalezn v Atpscios Distintivos del Trabalo

Trabajo adwministrative de moderada complejidad y responsabilidad
que consistc en colaborar con &1 Director {a) de Compras ¥
Suyministroe en la coordinacidén y supervision de las actividades de

renovaciodn ¥ adjndicacién de contratos no profesionales
establecidos por la Autoridad. El empleado realiza su trabajo con
juiclo ¥ criterio propio couns iderando los procedimientos

establecidos para la contratacion de servicios en las agencias de!

‘sector piblico. Establece coniacios CGi funcionarios inferncg de la

Autsridad y persenal externo de la empresa privada con el propdsito
de recopilar, consultar y agilizar informacidn para la toma de
decisiones. Recibe instrucciones generales del Director (a) de ia
Oficlna o de un funcionario de mayor Jjerarquia y su trabajo es
evaluado a través de los resulitados obtenides ¥ reuniones de
supervision. Supervies personal oficinesco y/o secretarial, segln
ge 1¢ asigna.

Biemnlos Tipicos del Trabaig

Coordinar, procesar y supervisar los tramites para la renovaciodmn,
enmisnda v adjudicacidn de contratos no profesionales de la
Autoridad.

Mantener el registro v control de todos los caoantratos suscritos por
la Autoridad.

Verificar Jos términos de renovacidén y coordinar con los
Administradores, Dirvectores de Provectlos y suplidores ias
condiciones esiablecidas y aguellas por considerar para el
contrato.

Solicitar cotizaciones para los diferentes scrvicios a contratarse
y tomar parte activa en ia apertura de sobres.

Byaluar propuestas para servicios desde el punto de vista de log
mejores intereses y, cstablecer cootdinacién con los cspecialistas
para la evaluacibn téenlica de logs servicios que se ofrecen.

Orientar al perscnal internmo y suplidores con relacidn a sus
intervogantes, aspectos del confrato o posibles enmiendas.

Participar =u los procesos de implantacién y mantenimiento de
sistemas mecanizados, procedimientos y contreles necesarios pdra
agilizar y mantener la purcza ¥ efectividad de 1los procesos
administrativos.
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Preparvar informes de produccién o de indele especial encomendados.
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Colaboratr e 1ag procesoy de certificac

y seguimliento para la adgquisicidn
servicios & intervenciones de la Oficina de Auditoria.
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Asignar y verificar el trabajo del personal subalterno, asi también
el cumpltimisnto de las ncrmas de orden, digsciplina, jormada de
trabajo y asistencia para los procesos de evaluacidn, sepgln las
disposiciones det Convenio Colectivo.

Realizar oiras tareas afines al puesto que le¢ sean requerida.

Preaparacicon Académica v Expericnsia Descables

Craduacian de Cuarta Afc de Escuela Superior,

Seis (6) afios dec experiencia realizando tarcas administrativas
relacionadas ¢con la compra de materiales, equipos ¥y servicios, qgue
jncluyan supervisidén de perconal. :

o en su lugar
Greduacidn de Bachillerato de universidad o. colegio reconocido,
Tres {3) =afios de experiencia rcalizando tareas administrativas
relacionzdas con la compra de materialss, eguipos y servicios, que

inciuyan supervisidon de personal.

Conocimlientos, Habilidades v Desirczas Deseables

Conocimiento de los procedimientos para contratacion de servicios
no protfesicnales.

Conoccimiento de los procedimientos para la compra de equipo,
materiales y servicios.

Concecimiento de lag operaciones y servicios que brinda la
Autoridad.

Conocimiento de la dindmica del mercado empresarial y servicios gque
se brindan de acuerdo a las neccsidades de la Autoridad.

Habilidad pava evaluar, redactar y vrendir Iinformes con sus
recomendacionss.

Habilidad para organizar, asignar y supervisar el trabzjo de los
cwmpleados a su cargo.

Habiilidad psara comunicarse, establiccer v mantener relaciones
efectivas con guieness entra en contaclo en su trabajo.
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