Official Job Title: Pasante Operaciones

Duty Station: El Salvador

Grade (Classified) Pasante (Internship)

Post Number: N/A

| Post Type: || ] Rotational [X] Non-Rotational H
Classification _

Authority: Representante Date: 23/01/2019

1. Ubicacion

La pasantia se llevard a cabo en las oficinas del Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas
(UNFPA), Edificio Avante, Nivel 10 Urb. Madre Selva, Santa Elena, Antiguo Cuscatldn, La Libertad.

El UNFPA proporcionard la ubicacidn fisica adecuada dentro de la oficina cuando asi sea necesario
y el apoyo logistico para aquellas actividades fuera de la oficina, en caso se requiera.

2. Obijetivo

La pasantia tiene por objeto brindar apoyo Administrativo para el érea operativa que contribuya a
organizar y agilizar las actividades principalmente en el drea de adquisiciones.

El/la pasante proporcionard apoyo administrativo cumpliendo los procedimientos y flujo de
informacidn, asi como el seguimiento de los plazos establecidos. También proporcionara funciones
de organizacion para la oficina de pais en términos de control y archivo de documentacién, apoyo
logistico, etc.

3. Actividades Principales/Resultados Esperados

® Participar en los procesos de adquisiciones de la oficina pais.

proveedores.

institucionales.
e Actualizar el sistema de archivo fisico o digital para los expedientes.

® Apoyar en el proceso de adquisiciones colaborando en la preparacién de formularios y
documentacion, asi como realizando seguimiento y control del envio de ofertas de los

® Participar en los equipos de trabajo para la preparacién de actividades y eventos
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e Gestionar la recepcién oportuna de documentos requeridos para la contratacidn de
consultores individuales y empresas.

e Ingresar y mantener actualizada la informacion de consultores en los sistemas de
control digital.

e Preparar y mantener actualizados los manuales de procedimientos para el area de
operaciones

4, Relaciones de trabajo

El/la pasante mantiene relaciones de colaboracién con todo el personal de la oficina de pais.

Tendra coordinaciones directas con la Asistente de Adquisiciones y Asociada Administrativa
Financiera.

5. Requerimientos del puesto

Educacion:
e Estudiante o graduado de Administracion de empresas, Ingenieria Industrial, Economia o

carreras afines. Para los estudiantes se requiere estar cursando tercer afio de la carrera como
minimo.

Conocimiento y Experiencia:
e Conocimiento de paquetes informaticos: Word, Excel, PowerPoint, y otros relacionados
e Seguimiento a planes de trabajo
e Manejo de sistema de archivos
e Experiencia laboral previa en campos administrativos seran una ventaja

Valores:
e Integridad, transparencia y compromiso con Mandato del UNFPA
e Autogestion, responsabilidad
e Generar armonia, confianza y cercania en las relaciones interpersonales

Competencias centrales:
e Actitud proactiva, propositiva, creativa, e innovadora.
e Habilidades de comunicacidn y relaciones interpersonales.
e Desarrollo y aprendizaje continuo
e Espiritu de colaboracién y trabajo en equipo
e Habilidad para la comunicacion verbal y escrita.
e Cumplimiento de tareas en fechas establecidas.

Lenguaje:
e Dominio del castellano a cabalidad
e Dominio / comprensién del idioma inglés a nivel intermedio seria una ventaja

TDRs Pasantia Operaciones 2019 2



Periodo:
e El periodo maximo de la pasantia no debera exceder de 6 meses

® Horarios: Los horarios se acuerdan y flexibilizan en relacion a las necesidades y
requerimientos del participante. La pasantia se realiza de forma presencial en las oficinas de
UNFPA El Salvador.

Otros requisitos:

e Como establecido en la normativa de pasantias del Fondo de Poblacién de las Naciones
Unidas, los/las participantes del Programa de Pasantias, deberdn contar con un seguro
médico/accidentes que les permita la proteccién necesaria en caso de una necesidad
médica/emergencia durante el periodo en que se ejecute la pasantia, incluyendo que dicha
cobertura sea efectiva mientras el/la participante se encuentre en las instalaciones del
UNFPA.

e Completar induccion de seguridad establecida por la oficina local de UNDSS (United Nations
Department of Safety and Security)

e Completar el curso de Seguridad BSAFE

Otros:
* Llas pasantias del UNFPA son realizadas sin ninguna forma de remuneracion. El/la pasante
deberd hacer sus propios arreglos de gastos relacionados con la pasantia, como transporte,
alimentacion, y cualquier otro en que tenga que incurrir.

6. Autorizacion:

Hugo Gonzalez. Representante
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