Descripcion del Puesto de Trabajo
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Titulo: |Encargado de Bodega Caodigo: 188

Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: [Logisticay Taller Cadigo: 01.03.01.02.01

Unidad Inmediata: |Seccion de Apoyo Administracién y Logistica Cadigo: 01.03.01.02.01.01

Puesto Superior Inmediato: Encargado de Apoyo Administrativo y Logistico Cadigo: 187

1. Misién

Entregar y liquidar los cupones de combustible en base a la Ley de Auditoria de la Corte de Cuentas, con la finalidad de
proveer a las maquinarias y que estas se movilicen periédicamente y en casos de emergencia.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
5 001 C+//2 B/2- B/O/R
PuestoTipo: Colaborador Administrativo IV 011.020.4
Tipologia: |Colaborador Administrativo IlI Familia: JAdministracion y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Entrega de cupones de combustible de acuerdo a la solicitud previamente autorizada, con el objetivo de suministrar a la
Direccién de Mantenimiento Vial.

Ingresar las solicitudes y facturas al sistema de combustible, para su respectiva liquidacion.

Entregar las liquidaciones a la Gerencia Administrativa, con la finalidad de que estas sean revisadas y autorizadas por dicha
Jefatura y por Auditoria Interna y Externa.

Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia.
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales
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Contar con existencia de cupones de combustible en la Direccién de Mantenimiento Vial, para su oportuna utilizacion.
Adecuados reportes de consumo de combustible

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicas.
Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Ley de Etica Gubernamental.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico

Requerimiento

Especialidades de Referencia

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Indispensable

Idioma Requerimiento
No Requiere Opcional
6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento
1 Conocimientos del Sistema de Combustible. Indispensable
2 Conocimientos de métodos de facturacién y Indispensable
liquidacion.
6.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE

Personal del Servicio de Apoyo (con personal a cargo) - SAE/M
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Competencia

SAE SAE/M
Grado Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

NIDNINIDN

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfosS

no aplica

No Requiere

7. Otros Aspectos

no aplica

Elaboré Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 16/11/2012




