Hl humanité DESCRIPCION DE PUESTO

&inclusion
BASE APURE/ VENEZUELA
OFICIAL DE COMPRAS Y SERVICIOS LOGISTICOS
Quiénes somos

Humanity & Inclusion (en adelante HI) es el nuevo nombre de Handicap International. Hl es una
organizacion independiente e imparcial de ayuda y desarrollo sin afiliaciones religiosas o politicas que
opera en situaciones de pobreza y exclusiéon, conflicto y desastre. Trabajamos junto a personas con
discapacidades y personas vulnerables para ayudar a satisfacer sus necesidades esenciales, mejorar sus
condiciones de vida y promover el respeto por su dignidad y sus derechos fundamentales. Indignados por
la injusticia que enfrentan las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, aspiramos a un
mundo de solidaridad e inclusidn, enriquecido por nuestras diferencias, donde todos puedan vivir con
dignidad. HI tiene oficinas en 63 paises; Para mds informacidon sobre la asociaciéon: www.hi.org. El
programa de HI se regionalizé en 2020 con la creacidon de un alcance al nivel de América Latina. Los 5
paises adonde Hl trabajaba de manera independiente hasta 2019 se juntaron con el objetivo de mejorar
la implementacion de su mision social y hacerlo de manera mas eficiente. En el continente, HI esta
presente en Bolivia, Colombia, Cuba, Perd y Venezuela implementado proyectos a nivel nacional y
regional. Los proyectos implementados por Hl o a través de sus socios en América Latina son: respuesta
humanitaria a la crisis migratoria venezolana, proteccién contra las violencias, Accién Integral Contra las
Minas, Gestion Inclusiva del Riesgo de Desastres, Salud sexual y reproductiva, Inclusion econdmica,
Rehabilitacion.

Objetivo general de la funcion:

e El/la oficial de logistica trabajara de la mano con la Gerente de Logistica, para apoyar en el desarrollo
de los procesos de aprovisionamiento y servicios logisticos de la sede base y de cada proyecto
implementado, con relacién a la gestion de la flota vehicular o servicios de transporte, estado de las
estructuras fisicas, equipamiento, equipos de telecomunicaciones y equipos de Tl de la respectiva
base, adquisicién de insumos para los proyectos, siguiendo los procedimientos y politicas de la
organizacion.

Lugar de trabajo: Guasdualito - Apure



Misiones / Responsabilidades

Misidn 1: Implementar, aplicar y adecuar las directrices de Aprovisionamiento en su area de accion:

Responsabilidad 1: Gestionar y velar por la correcta implementacién de los procesos logisticos
Tareas principales:

- Apoyar al gerente con los procesos de compra derivados de la base de gestidon

- Apoyo en la solicitud de cotizaciones y busqueda de proveedores.

- Apoyo con la recoleccién de documentacion de los proveedores.

- Apoyo al seguimiento de entregas.

- Apoyo con las entregas en diferentes puntos.

- Apoyo con la generacion de documentacion de compras.

- Seguimiento a las solicitudes de pago y los correspondientes soportes.

- Conocer el procedimiento de compras y documentos aplicables al area.

- Apoyo como punto focal de LINK.

- Apoyo como punto focal de plan de compras.

Responsabilidad 2: Apoyar con el seguimiento de los contratos de prestacion de servicios, asesorias y consultorias
Tareas principales:
- Seguimiento al envio y firma de los contratos de la base.
- Apoyo en la ejecucion de los contratos de la base.
- Apoyar en el cumplimiento de las politicas PEAS dentro de la organizacion y en las relaciones con prestadores
de servicio.

Responsabilidad 3. Apoyar en la gestion del archivo fisico de aprovisionamiento de la base
Tareas principales:

- Revisidn y seguimiento al archivo fisico y digital de la base.

- Levantamiento de informes referentes a la gestion de archivo.

Mision 2: Implementar, aplicar y adecuar las directrices de la Logistica técnica en su area de accion:

Responsabilidad 1: Gestionar y velar por el correcto funcionamiento de la flota de vehiculos puestos a
disposicion del sitio y el procedimiento de viaje de la base.

Tareas principales:

- Asegurar el mantenimiento, reparacion y la seguridad de los vehiculos de la mision.

- Realizacion de las PSR de Gastos de Mantenimiento, Reparacidon, Gasolina, Impuestos y Pdlizas de Seguro
(Obligatorio y Todo Riesgo) con la flota vehicular - Asegurar la limpieza de los vehiculos de la mision.

- Gestidn de la tabla de seguimiento vehicular (TSV).

- Mantener actualizada la tabla de Control de Vehiculos de la base.

- Mantener actualizados los documentos a bordo relacionados con el uso de vehiculos.

- Mantener actualizados los documentos de cada conductor de la base para cumplir con la legislacion del
pais (Hoja de Vida del Conductor).

- Mantener actualizados los documentos oficiales del vehiculo para cumplir con la legislacidn del pais (Hoja
de Vida del Vehiculo).

- Velar por el cumplimiento de la Politica del Uso de los Vehiculos de la organizacion.

- Responsable de cumplir las tareas que se generan del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV de la
mision).

- Monitorear y mantener actualizadas las plataformas de Rastreo Vehicular y Consumo de Gasolina




Responsabilidad 2: Gestionar y velar por el correcto estado de las estructuras fisicas (Apartamentos/Oficinas) de
la base

Tareas principales:

- Evaluar, Analizar, Planear e Implementar las necesidades logisticas para el correcto funcionamiento de la
Base.

- Gestidén de la tabla de seguimiento de estructuras (BMC).

- Busqueda de Inmuebles o terrenos para la implementacion de estructuras fisicas.

- Elaboraciéon y Gestidn del Contrato de Arrendamiento.

- Implementacion de estructuras apartamentos/oficinas segln las normas minimas de Hl

- Gestionar las reparaciones y el mantenimiento de la estructura

fisica (apartamentos/oficinas)

- Gestidn de Pagos de servicios basicos de la estructura fisica.

- Gestidn de Compras de Elementos de Papeleria y Cafeteria.

- Participar en la seleccién de proveedores de servicios de acuerdo con los requisitos de HI.

- Asegurar la aplicacién de procedimientos de seguridad en la estructura fisica (cierre, resguardo, extintor,
plan de evacuacién, alarmas, caja de farmacia, etc.)

Responsabilidad 3: Gestionar y velar por el correcto estado del equipamiento/inventarios de la base

Tareas principales:
- Asegurar la entrega / instalacién de equipos.
- Monitorear la devoluciéon de equipos al final de contratos y proyectos.
- Asegurar la planificacién y mantenimiento de equipos.
- Coordinacién y Envio de documentacidn y equipamiento
- Asegurar el correcto seguimiento y compilacién de los informes de seguimiento de equipamiento (TSE)
- Supervisar inventarios fisicos mensuales, semestrales y anuales.

Responsabilidad 4: Gestionar y velar por el correcto funcionamiento de equipos de telecomunicaciones, Tl y todo
equipo electrénico de la base

Tareas principales:

- Velar por el cumplimiento de la Politica del Uso de los Ordenadores y Teléfonos Maoviles de la organizacion

- Asegura la operatividad de los equipos de telecomunicaciones y Tl (Radios VHF, telefonia celular/satelitales,
rastreadores satelitales)

- Hacer seguimiento de la reparacién y mantenimiento de los equipos de telecomunicaciones y Tl

- Elaboracidn, Gestidn y Pago de los contratos de Comunicaciones de la base (internet, comunicaciones de
radio, etc.)

- Actualizacion de listado de lineas méviles y satelitales.

Responsabilidad 5: Asegurar la gestion logistica de los proyectos, segun los procedimientos internos y los requisitos
externos

Tareas principales:

- Elaborar pedidos de compras en base al plan de aprovisionamiento.

- Asegurar la solicitud de adquisicidn de los equipamientos y herramientas requeridas, respetando los
procedimientos logisticos y administrativos.

- Con apoyo del equipo logistico, asegurar el buen uso y almacenamiento adecuado de las herramientas y
equipamientos de sus equipos.

- Asegurar la visibilidad de Hl y de los donantes pertinentes en todos los equipamientos, dotaciones, bienes,
vehiculos y lugares de trabajo (oficinas) del proyecto segun las indicaciones de Hl y del donante.




Misidn 3: Participar en la definicion de la parte logistica en la estrategia Operativa y aplicar el plan de accion
para su gestion:

Responsabilidades:
- Contribuir a la implementacidn de la estrategia del programa/Venezuela definida.
- Contribuir a la definicion y gestion de temas comunes a la Logistica en Venezuela.
- Contribuir a desarrollo de propuestas para el Plan de Seguridad Vial.

Tareas principales:
- Contribuir a la elaboracién, revisién y aplicacién de la Estrategia Operativa (StratOp) dentro de su @mbito
de actividad en consonancia con los objetivos.
- Elaborar y actualizar el mapa de riesgos de su ambito de responsabilidad y propone y aplica medidas
correctoras.
- Elaborar informes de incidentes para su ambito de responsabilidad.
- Reportar mensualmente los datos consignados en los informes del area.

Misidn 4: Preparacion y respuesta ante emergencias

Responsabilidades:
- Apoyar las acciones de preparacién para emergencias.
- En caso de emergencia, reorganizar las prioridades de su equipo de acuerdo con la prioridad humanitaria,
con el fin de garantizar una respuesta rapida y eficiente por parte de Hl.

Tareas principales:
- De acuerdo con el Plan de Respuesta de Emergencia definido para Venezuela, implementar las acciones
necesarias en caso de emergencia.
- Apoyar la implementacién de la Medidas Minimas de Preparacion ante Emergencias, asi como otras
acciones relacionadas.
- Contribuir a la actualizacién y mejora del Plan de Respuesta de Emergencia.




Conocimiento y Experiencia deseada

PERFIL SOLICITADO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS PERSONALES

A. Conocimiento

Profesional técnico/universitario

en dreas afines a la logistica,
ingenieria, administracién

Un minimo de 1 afios de

experiencia en areas de Gestion

Vehiculos, Activos,
Comunicaciones y

Estructuras.

Experiencia de trabajo de terreno

con una ONG.

Deseable: Posgrado en el Area

Logistica.

B. Idiomas:

Deseable: conocimiento del inglés
Bl

* Sensibilidad
trabajo humanitario.

hacia el

e Compromisoy
comportamiento ético.

e Cooperacidon y comunicacion.

» Adaptacion al cambioy
resiliencia.

* Agilidad e innovacién.

A. Gestidn del Conocimiento y
Aprendizaje

Comunicacién Asertiva

Gestion del Tiempo

Trabajo en equipo

Paquete de Office, en especial Excel
Buenas habilidades de
comunicacion y escritura en
espafiol.

Saber simplificar y priorizar.
Cumplimiento de Procesos y
Procedimientos

Habilidades metodoldgicas para el
manejo de areas técnicas.

B. Liderazgo y Auto Gestion

Autonomia y sentido de
responsabilidad (centrado en
resultados y capacidad de
priorizacion).

Capacidad de liderazgo y de
resolucion de problemas, con

empatia, diplomacia y paciencia.
Ser capaz de ayudar a los
miembros del equipo a progresar:
desarrollar la capacidad de su
personal para trabajar de forma
auténoma.

Saber posicionarse para que las
cosas puedan avanzar.

Capacidad de adaptacion y de
trabajo bajo condiciones de
presion y riesgos.

CONDICIONES

Tipo de contrato: Honorarios profesionales por prestacion de

servicios.
Duracion: 2 meses.
N° de vacantes: 1

Ubicacién: Guasdualito — Apure — Venezuela.
Fecha de Inicio de labores: 01 de septiembre de 2025.

Como postular:
Las personas

convocatorias@venezuela.hi.org

interesadas en

Indicando en el Asunto: OFICIAL DE COMPRAS Y SERVICIOS - APURE

postularse para este

Fecha maxima de postulacion: 11 de agosto de 2025

cargo deberan

enviar su HV al correo




Nota Importante:

“Todas las aplicaciones laborales seran tratadas con la mas estricta confidencialidad y deberdan cumplir las
politicas de (Discapacidad, género y edad; PEASS, lucha contra el fraude y corrupcion, proteccién de la infancia y
codigo de conducta). HI al ser una organizacion que promueve la inclusién laboral de las personas con
discapacidad, alienta a este grupo de personas a aplicar para esta posicidn. Si desea solicitar ajustes razonables
durante el proceso de solicitud, envie un correo electrénico al correo convocatorias@venezuela.hi.org indicando
en el cuerpo del correo a nuestro equipo de seleccion para proporcionar ajustes razonables a la candidatura”.

Solo las personas seleccionadas para entrevista seran contactadas.



