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AGENTE COMPRADOR II

Naturaleza del Trabaio

Trabajo oficinesco relacionado con la compra de materiales, equipo oservicios
del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de 105puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con la adquisici on de
materiales, equipo 0 servicios del Departamento. EI trabajo incluye actuar como lider
de personal de menor jerarqu fa. Reciben instrucciones detalladas de un superior
jerarquico en cuanto a los materiales, equipo y servicios y sus especificaciones para
comprar; las instrucciones son generales en cuanto a los tramites de compra. La
revision se efectua mediante los informes que rinden a sus superiores para verificar el
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Recibir y revisar las requisiciones de compra de equipo para uso de clientes,
talleres, centros y otras dependencias del Departamento de la Familia.

.

Revisar y verificar todo borrador de subastas formales e informales a ser
enviadas a los/las suplidores/as.

Verificar los analisis de subastas formales a ser enviados a la Junta de
Subastas, para su adjudicaci on.

Asistir a reuniones de la Junta de Subastas, cuando Iees requerido, para aclarar
las recomendaciones de adjudicacid n de 105sub-delegados de compra.

Oar seguimiento alas compras clasificadas como urgentes y asegurar se Ie de
la prioridad requerida.

Controlar y distribuir el trabajo a personal oficinesco.

Orientar a los sub-delegados de compra nivel de region con relacion a
procedimientos, normas y el Reglamento de Compras de Rehabilitacid n Ffsica
Vocacional, cuando Ie sea requerido.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la gesti6n de compra.

Conocimiento del mercado de materiales y del equipo de usa comun en las
oficinas.

Algun conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacic5nAcademica v Experiencia Minimas

Graduacic5n de escuela superior acreditada 0 su equivalente.

Tres (3) anos de experiencia en trabajos relacionados can la gestion de compra,
uno (1) de estos en funciones comparables a similares a las que realiza un/a Agente
Comprador I en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses. .

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie a caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al ana dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de
Carreradel Departamentode la Familia, efectivoel , de '"1An:l.(,vde199~.

APR 1 1 1996

AProbad~.

Carmen L. Rodriguez deRivera
Secretaria
Departamento de la Familia

10

Aura L Gonzalez'Rios
Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal

.
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