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Descriptivo de funciones
	I. Información sobre el puesto

	Título del puesto
Grado del puesto
Lugar de destino
	Asistente de Administrativo
G3
Santo Domingo

	Bajo supervisión directa de
	RMO

	Bajo supervisión general de
	Jefe de Misión


	II. Contexto y alcance institucional 

	La Organización Internacional para las Migraciones (OIM) con el apoyo de la Unión Europea y en coordinación con el Alto Comisionado de las Naciones Unidas (ACNUR), busca poner en práctica un mecanismo para identificar e incluir en un levantamiento las personas que nacieron en República Dominicana descendientes de migrantes de Haiti con una solicitud legitima de nacionalidad Dominicana, a fin de dar asistencia técnica al gobierno para evitar que dichas personas sean expulsados del país. La población objetivo comprende los afectados por la decisión 2013 de la Corte Constitucional, que no tuvieron la oportunidad de inscribirse en el levantamiento especial en virtud de la Ley 169-14. Según el 2012 Encuesta Nacional de Inmigrantes, esta población se estima en unos 45.000 individuos, sin datos de población disponibles para sus descendientes.

	III. Responsabilidades y rendición de cuentas

	1. Revisar diariamente el cronograma de operaciones del proyecto, y realizar las gestiones administrativas para el caso, incluyendo: tiquetes de combustible, adelantos operacionales, identificación y realización de reservas de hotel, preparar y gestionar las autorizaciones de viaje (Travel Advance) y permisos de seguridad (Security Clearance) antes de cada viaje.
2. Asegurarse de que la logística siempre esté a punto antes de cada viaje.
3. En coordinación con el equipo de proyecto, preparar las solicitudes de compra requeridas y monitorear que sean procesadas de manera oportuna. 

4. Dar seguimiento a los pagos del proyecto.
5. Mantener los archivos ordenados con todas las actividades y documentación que se desarrollen en la ejecución de los proyectos y actividades.

6. Servir de enlace del proyecto con el Área Administrativa y el Proyecto.

7. Mantener la conexión por radio para comunicación con los equipos de terreno. 
8. Apoyar la creación, gestión y negociación de contratos que sean necesarios para que los proveedores y vendedores para el cumplimiento de objetivos del proyecto

9. Verificar que los contratos de transporte de personas incluyan todos los requisitos de ley, incluyendo seguros, costos de mantenimiento, reparación, impuestos, peajes, combustible y aceite, y demás costos relacionados al transporte, de manera que no generen costos no planificados para la organización.

10. Solicitar el endoso de la unidad legal.

11. Apoyar al equipo de terreno en la gestión de la reclamación de gastos de viaje.
12. Coordinar la disponibilidad de los vehículos para el terreno.

13. Participar en las reuniones de personal, organización de eventos y la coordinación de todas las actividades relacionadas con la OIM.
14. Velar por el complimiento de las normas de seguridad del equipo, de acuerdo a los procedimientos de la OIM.
15.  Ayuda a la RMO en los servicios de compras y logística, incluyendo cuadro de análisis de las ofertas, contratos con proveedores de bienes y servicios y autoridades de las administraciones relacionadas; etc.

16. Ayuda a la RMO en los otros procesos de recursos humanos incluyendo, pero no limitado a la vigilancia de la situación contratación de los empleados de terreno; supervisar dentro de la emisión de los grados y garantizar la oportuna preparación y emisión de los contratos y renovación, utilizando el formato persone acción y autorizaciones de separación de contrato; obtener la verificación de condiciones de empleo y la disponibilidad de fondos.
17. Hacer seguimiento y verificación semanal a los anticipos.
18. Cualquier otra función que de acuerdo con sus capacidades le sea asignada por el supervisor o el Jefe de Misión.


	IV. Competencias

	El titular deberá poseer y demostrar las siguientes competencias técnicas y comportamentales: 

	Comportamentales 

	· Acepta y da críticas constructivas.
· Sigue todos los procedimiento, procesos y políticas.
· Cumple con los requisitos de plazo, costo y calidad para los resultados.
· Verifica su propio trabajo para corregir errores.
· Asume responsabilidad para cumplir con compromisos y posibles deficiencias.
· Identifica los clientes inmediatos y periféricos propios del trabajo.
· Contribuye con el aprendizaje de los colegas.
· Demuestra interés en mejorar habilidades relevantes.
· Comparte activamente información relevante.
· Escribe con claridad y eficacia, adaptando la redacción y estilo a la audiencia prevista.
· Escucha con eficacia y comunica con claridad, adaptando la entrega a la audiencia.
· Proporciona retroalimentación constructiva a los colegas

· Aplica de manera eficaz el conocimiento especializado de logística y adquisición de bienes y servicios de origen oportunos

· Conduce vehículos de la OIM de manera segura consistente con las normas locales.
· Domina la materia relacionada con sus responsabilidades

· Identifica problemas, oportunidades y riesgos fundamentales con las responsabilidades.
· Incorpora necesidades relacionadas a género, perspectivas e inquietudes, y promueve la participación de igualdad de género.
· Persistente, calmado y cortés frente a los retos y al estrés.
· Se dirige a todos los colegas con respeto y dignidad.
· Trabaja eficazmente con personas de diferentes culturas adaptándose a contextos culturales relevantes.
· Conocedor y promotor del mandato principal de la OIM y soluciones de migración.
· Contribuye activamente con un ambiente de equipo eficaz, colegial y agradable.
· Contribuye y cumple con los objetivos del equipo.
· Da crédito a quien crédito merece.
· Busca aportes y retroalimentación de otros.
· Apoya activamente e implementa las decisiones finales del equipo.

	Técnicas

	· Conocimientos de Excel y Word.

· Capacidad demostrada para planificar y para gestionar procesos y soluciones

· Deseable experiencia de trabajo con organizaciones internacionales

· Conocimiento de normas y procedimientos de Naciones Unidas o de la OIM se considerará como un valor añadido.


	V. Estudios y Experiencia 

	Educación: Tecnólogo y/o Profesional en áreas administrativas o sociales.
Experiencia: Dos años en trabajo en funciones similares. 


	VI. Idiomas

	Requeridos

	Español
Ingles
	Fluido

Fluido

	Convenientes

	


1

