OFICINA PARA LA COORDINACION DE ASUNTOS HUMANITARIOS
OCHA COLOMBIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Conductor / Auxiliar Logistico

Nivel: SB2/1

Unidad Organizacional: Unidad de Administracién y Finanzas

Ubicacidn del Puesto: Bogota

Disponibilidad del Puesto: Vacante

Tiempo: 6 meses Prorrogable sujeto adisponibilidad de Fondos

Il CONTEXTO ORGANIZACIONAL

La Oficina para la Coordinacion de Asuntos Humanitarios- OCHA, tiene la mision de movilizar y
coordinar eficazmente la accién humanitaria de acuerdo con los principios humanitarios, con el concurso de
actores nacionales e internacionales, para: a) aliviar el sufrimiento humano, b) abogar por los derechos de las
personas vulnerables, c) promover planes de contingencia y prevencion y d) facilitar soluciones sostenibles y
duraderas.

M. OBJETIVOS

Con el proposito de apoyar las actividades diarias de la oficina de OCHA la persona seleccionada
debera proveer apoyo logistico y de conduccién a la Unidad de Administracién

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Bajo la supervision directa del Oficial de Administracion y Finanzas, el seleccionado/a sera responsable de:

V. PRINCIPALES FUNCIONES
Num. Principales Funciones
1 Apoyar el drea de administracion en el desarrollo logistico de talleres, misiones y eventos.
2 Apoyo en la elaboracion de cotizaciones y cuadros comparativos verificando los documentos de

soporte necesarios y asegurando los tiempos apropiados.

3 Apoyo al seguimiento de pagos a proveedores, reembolso de gastos verificando los documentos
de soportes necesarios y asegurando los tiempos apropiados.

4 Proporciona servicios generales de apoyo de oficina; desplazamiento a la bodega.
5 Apoyo en el registro manual de las solicitudes de ausencias (vacaciones, incapacidades y otros)
6 Soporte en la gestion y registro de los mantenimientos preventivos y correctivos de la flota

vehicular de las sub-oficinas de terreno (recepcion de cotizacién del mantenimiento, gestion de la
asignacion de la cita con el proveedor autorizado)

7 Lleva a cabo las tareas de conduccion de forma segura del personal autorizado y para el
transporte de mercancias utilizando la discrecion, la iniciativa y el juicio en la planificacion y
laprogramacion de las rutas.




8 Hace entregas de paquetes, documentos, etc., entre la oficina y otras oficinas e instituciones, por
ejemplo, ministerios, embajadas, organismos de las Naciones Unidas, organizaciones no
gubernamentales (ONG), etc.

9 Hace compras menores y recoger compras urgentes de los proveedores locales cuando se le
solicita. Recoge las mercancias en la aduana teniendo en cuenta los reglamentos y las
formalidades aduaneras

10 Garantiza que el vehiculo sea llevado a mantenimiento preventivo y/o correctivo en los tiempos
adecuados organizando con anterioridad las citas para los respectivos mantenimientos. Se debe
asegurar que el vehiculo se mantenga limpio y con documentacion (SOAT, Péliza todo riesgo)
vigentes. Asi mismo registra el consumo de combustible y kilometraje en los sistemas de control
de OCHA.

11 Asegura que se tomen las medidas requeridas por las normas y reglamentos en caso de
Accidente.

12 Realizar cualquier otro trabajo adicional asignado por el supervisor.

VL. CALIFICACIONES MINIMAS

a) Educacion:

Titulo de tecnologia (2 afios de experiencia) en areas afines a la administracion de empresas y procesos
logisticos.

b) Experiencia:

Temas administrativos basicos, logisticos y conduccion de vehiculos 4x4.

Deseable:
Conocimiento de normas y procedimientos OCHA.

C) Aptitudes:
e Competencias en atencion al cliente.
Gestion de archivo y correspondencia.
Excelentes conocimientos en programas de computadoras (Word, Excel, Power Point,).
e Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con personas en distintos
niveles de varias culturas
Experiencia en el Sistema de Naciones Unidas sera considerado como una ventaja.
Conocimiento en sistema Umoja es una ventaja
d) Idiomas:
Buen manejo del espafiol hablado y escrito.
e) Requerido:
Licencia de conduccién vigente y sin multas de transito.

VIL. DIRECTRICES

Manuales: Manual Administrativo de OCHA.



VIL. PROCESO DE SELECCION

*  Quienes estén interesados y desean aplicar deben enviar el formato P11 debidamente diligenciado y
firmado al correo ocha-convocatoriasochacol@un.org indicando en el asunto del correo Aplicacion
Conductor/Auxiliar logistico.

Nota Importante: Sélo seran analizadas las propuestas que cumplan con todos los requisitos solicitados y que
sean enviadas en la fecha indicada y en el formato P11 indicado.

VIII. FIRMAS — CERTIFICACION DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor del Puesto
Nombre: Eliana Peralta.

Cargo: Oficial de Administracién y Finanzas.

Firmado digitalmente por
. H Eliana Peralta
rrmEliana Peralta Fecha: 2024.09.12 14:10:57
-05'00'
Certificacion de Aprobacion
Nombre: Barbara Batista

Cargo: Deputy Oficina OCHA-Colombia

Firma: S; i; ’\

N

La Oficina de las Naciones Unidas para la Coordinacion de los Asuntos Humanitarios esta comprometida en
lograr la diversidad laboral al interior de sus oficinas en términos de género, nacionalidad y cultura. Individuos
de grupos sociales minoritarios, grupos indigenas y personas con discapacidad estan alentados a aplicar por
igual. Todas las aplicaciones laborales seran tratadas con la més estricta confidencialidad.
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