CONVOCATORIAS

d

POR SERVICIOS PROFESIONALES

OPORTU NI DAD DEPARTAMENTO DE

e empleo SALUD

Especialista en Procesamiento de Compras

Oficina de Manejo de Reclamaciones por Desastres

Requisitos minimos:

Bachillerato en Administracion de Empresas.

Experiencia en funciones de compras.

Destrezas matematicas avanzadas para aplicarlas a los aspectos operacionales.

Destrezas nivel intermedio y/o avanzado en Microsoft Excel

Destrezas avanzadas de comunicacion escrita para redactar y transcribir en espafiol y en
inglés utilizando el orden natural de las palabras y observar las reglas de gramatica,
puntuacién y de sintaxis.

Destrezas avanzadas de comunicacion verbal para expresar con claridad, precision y
efectividad informacion, opiniones e ideas en espafiol y en inglés.

Alto sentido ético y de confidencialidad.

Naturaleza del trabajo:

Enlace con la Administracion de Servicios Generales.

Preparar y procesar o6rdenes de compra recibidas, verificar las especificaciones dentro de
las disposiciones de la reglamentacion, normas y procedimientos establecidos en el
Departamento de Salud.

Mantener registros precisos de las facturas y los contratos.

Realizar computos precisos para determinar los costos de las dérdenes de compra.
Responsable de garantizar que todos los pedidos se cumplan a tiempo y en su totalidad.
Desarrollar un sistema eficaz y preciso de seguimiento de los pedidos de compra.

Ayudar a desarrollar y aplicar estrategias de gestion de la cadena de suministros.

Apoyar la evaluacion y gestion de los proyectos del Departamento de Salud, acorde a la
normativa legal vigente, efectuando el control y seguimiento de obras y de los proyectos
designados.

Regirse por el cumplimiento de la normativa vigente de los proyectos del Departamento de
Salud, reclamados por la Oficina de Reclamaciones por Desastres a la Agencia Federal
para el Manejo de Emergencias (FEMA, por sus siglas en inglés).

Favor enviar su Curriculum Vitae o Resume a: OMRD@salud.pr.gov

Fecha limite: 20 de septiembre de 2023




