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informacién, astablecer coordmacmq y llegar acterdos para Ia recomerdaczon y

EJECUTIVO DE CONTRATOS

3 Eanl
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" Naturaleza viAstecios Distiutives del Trabaje -

_Trabajo de responsabilidad y comple_}ldad que con31ste en colaborar en el estudio,

analisis, evaluacion, seguimiento y tramite de Tos procesos ‘de contratos y subasta
establecidos en la Autoridad. El empleado ejerce juicio y criterio propio para
desarrollar métodos, sistemas y procedimientos que en cumplimiento con los
"Reglamento agilicen los procesos de los contratos y subastas. Puede actuar como
lider de grupo Establece contacios con personal de las diferentes dependenmas de
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toma de decisiones. Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico,
quien evaliia su trabajo mediante informes, en reuniones y por los resultados
- obtenidos.

Eiemplos Tipicos de Trabajo

Estudiar vy analizar los procesos de otorgamienios de contratos y subastas
establecidos en la Autoridad y preparar informes con sus hallazgos vy
recomendaciones.

Atender situaciones relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones
cortractuales.

Estudiar y analizar las clansulas de enmiendas en la renovacién y adjudicacién de
los contratos v cotejar que las cldusulas del contrato cumplan con las condiciones
establecidas por ia Autoridad y estén conforme a las leyes normas y reglamentos
aplicables antes de formalizarse.

Revisar v preparar las contestaciones de demandas e interrogatorios y atender
consuitas que le son requeridas por la Oficina de Asuntos Legales sobre casos que
estén en cortes relacionados con el incumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Analizar, estudiar, evaluar y procesar los contratos establecidos por la Autoridad.

Certificar que los contratos procesados cumplan con las leyes y reglamentos
aplicables a la Autoridad.

Redactar los contratos establecidos por la Autoridad y verificar las cldusulas de
acuerdo 2l tipo de confrato e incluir nuevas de ser necesario,
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Verificar que los contratistas cumplan con los reqxlenmlentos de segums v fianza

~nreviaala otorgacion delog contratos:

Realizar oiras tareas afines que se le agigne.

Copocimicentos, Habilidades v Destrezas

: Conommlento de Eas leycs reglamentos y procedmwntos aphcab]es a'su area de

trabaj o.

'Cohocimientc de lds “leves, regzamemos y élcposzi ss ‘aplicables a la
preparacion de contratos.

o4

Conocimiento de ios proced1m16ntos para la contrataczon de serviclos aphcables a

" la Autoridad.”

Conocimiento de Ia organizacidn, fimcionamiento y operaciones de la Autoridad.

Conocimiente de los programas, organizacién vy funcionamiento de log
organismos gubernamentales.

Conocimiente de los servicios que brinda la Autoridad.

Habilided para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas v situaciones que
surjan en su area de trabajo.

Habilidad para organizar datos, redactar v presentar informes v otros escritos en
forma clara v precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar corrcctamente leyes, reglamentos, normas v
procedimientaos.

Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quicnes entre en
contacto durante &l transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente ¥ por escrito, en
inglés y espafiol.

Demandas Fisicas

Estar sentado la mayor parte del tiempo.

Leer y analizar documentos de contenido variado.
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Coordinacion de 03 085, MEN0S y pmmac se requ:ere con regulandad
OC&SiOﬂﬂhﬂ@ﬂ e caimnado

Requisitos de'la Clase

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado. Dos (2)
- afios ‘de experiencia én actividades relacionadas con sl otorgamlento de contratos
" de servicios pxofesmnales y 1o profasmnaxes -

0 ensu lugar
Licencia para ejercer la practica de la abogacia en Puerto Rico.

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses

Hste documento es una referencia general descriptiva, cuya informaeién 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 a la clase.

Apgobado por:
K =7

Leda. Leila Hernindez
Directora Ejecutiva




