COORDINADOR DE SUBASTAS

Nturaleza v Asnectos Distintivos del Trabajo

Tl (la) empieado(s) reeliza trabafo de complejidad ¥y respensabilidad moederada
dirigidas a la planificacién y coordinacién de lias actividades relacionadas con el
procesc de subastas pera la adquisicidn de bienes ¥y servicios no profesionales.
Ejerce considerable inicistiva y criterio propio en el desempefio de sus deberes
guiados por las leyes y reglamentos que regulan el proceso de otorgamiento de
subastas v contraios de la Autoridad. Establece contacios con supervisores y personal
directivo asi como con funcionarios publicos y del sector privade para llegar a
acuerdos, recibir v ofrecer informacion, hacer recomendaciones v tomar decisiones.
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Recibe instrucciones generales del Director de la Oficina de Adguisicion 4 Rienes

el

“Servicios, &l cual avaliia el trabajo a fravés de informhes y reumiones,y porlos” T

resultados obienidos v por la satisfaccién de los clientes & quienes presenta sus
servicios, ' :

Eiemplos Tipicos del Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades u operaciones de Subastas segim las
prioridades que establezca el Director(2) de la Oficina.

Colabora en la preparacion de todos los documentos y expedientes de subastas.

Coordina la notificacién y trémite de documentos de subasta con las unidades v
entidades participantes. '

Coordina ias fechas y asiste a los actos de pre-subasta y subasta.

Agiliza el recibo, verificacion y evaluacién de documentos ¥ especificaciones de las
unidades peticionarias.

Participa en la revision de documentos del proceso y en los estudios de comparaci6n
y viabilidad de las propuesias.

Asegura la aceptacién de los segwros y fianzas, ssgin las normas ¥ procedimientos
establecidos.

Colabora con la Tunta de Subasta en todos los trémites gue le sean requeridos.
Mantiene un registro adecuado de los procesos de Subastas.

Prepara todos los informes que le sean requeridos.



Supervisa las labores de los empieados bajo su supervisién. Ello incluye, pero no se
limita 2, distribucién y asignacidn de tareas; evaluacidn y €] ecutorias, recomendacion
de aumentos salariales v de aplicacion de medidas disciplinarias; verifica el registro
de asistencia y prepara un plan de vacaciones efectivo.
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Conocimiento de les leyes, reglamentos v los procedimientos relacionados con la
celebracion de subastas.

Conocimiento de la organizacién de la Autoridad de Edificios Publicos.
Habilidad para comunicarse con claridad verbalmente y por escrito.

- Habilidad para establecer contactos . buenas relaciones con &l publico, exnpleados ¥
jefes inmediatos.

Destrezas en la ejecucién de equipo tecnologico que se le sea asignado.

Demandas Figicas

Sentado la mayor parte del tiempo.

Lee variadad de documentos con regularidad.
Coordinacién de ojos, manos y piernas con regularidad.
Qcasionalmente caminando.

Operando una computadora ocasionelmente.

Reguisitog de Ia Clase

RBachillerats de una Universidad o Colegio. Cuatro (4) afios de experiencia en
actividades relacionadas con los procesos de subastas de una instrumentalidad
gubernamental, que incluya al menes un (1) afio en supervision de personal.

Periode Probatorio

Tres (3) meses

Este documento es una referencia general descriptiva, cuya informacion expuesta no
pretende restringir las condiciones de trabajo. No es un inventario exhaustivo de
todos los deberes, responsabilidades y demandas fisicas de los puestos asignados ala
clase.
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