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PROPÓSITO DE LA POSICION:
Bajo supervisión general, es responsable por el adecuado funcionamiento y coordinación de servicios generales y administrativos de la iglesia; que incluye el funcionamiento del sistema y planta eléctrica, aprovisionamiento de combustible y agua, inventario de mobiliarios y equipos, seguridad y mantenimiento de la planta física; así como la seguridad de la membresía y visitantes. Con el fin de contribuir al buen desenvolvimiento de las actividades del la iglesia y a mantener ambiente adecuado y óptimo.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

1. Coordinar las acciones que permitan el aprovisionamiento del servicio, mantenimiento y funcionamiento adecuado del sistema eléctrico de la iglesia.
a. Asegurar el mantenimiento de inversor de energía, planta eléctrica y cableado, conforme los requerimientos.
b. Gestionar el aprovisionamiento de combustible para el funcionamiento de la planta eléctrica a partir de los análisis de capacidad y necesidad para la optimización de su uso y evitar riesgos.

c. Desarrollar e implementar un reglamento para el uso de los sistemas eléctricos de la iglesia y monitorear el cumplimiento, para prevenir riesgos.
d. Gestionar los pagos de los servicios correspondientes, tramitándolos con la administración.

2. Supervisar labores de mantenimiento y limpieza de áreas internas y externas del edificio para contribuir a un ambiente de higiene y pulcritud en las instalaciones de la iglesia.
a. Coordinar los servicios de pintura, fumigación, tratamiento de agua y cisterna, limpieza de alfombras y pisos, iluminación (luces y bombillos); y mantenimiento general de la planta física.

b. Asegurar limpieza y mantenimiento de las áreas externas que incluye la zona de parqueo, aceras, drenaje, entrada, patio, ventanas.
c. Asegurar limpieza y mantenimiento de las áreas internas que incluye limpieza de los baños, pisos, alfombras, sillas, escritorios/mesas, abanicos, y cualquier otro mobiliario de las instalaciones.

3. Coordinar las obras de mantenimiento y remodelación de la planta física de la iglesia.
a. Coordinar los servicios de pintura, mantenimiento y reparación del techo, filtraciones, funcionamiento y arreglo de puertas, cerraduras, ventanas, cortinas, asientos, tarima, instalaciones físicas en general.

b. Supervisar a los trabajadores/as o compañías contratistas en procesos de mantenimiento y remodelaciones de planta física.

c. Gestionar compras de materiales y equipos necesarios para la planta física.
4. Administrar y velar por la seguridad de los recursos de mobiliarios y equipos de la iglesia.
a. Realizar control de inventario de mobiliario y equipos.

b. Coordinar mudanzas y movimientos de de mobiliarios y equipos autorizados; incluyendo control de entrada y salida.

c. Administrar los espacios de almacenamiento con controles apropiados.

5. Supervisar las labores de ordenamiento general para contribuir a tener un ambiente agradable y apropiado a las actividades de la iglesia
a. Gestionar la movilización y ordenamiento de sillas, mesas, mobiliarios y equipos en los diversos espacios de la iglesia de acuerdo a necesidad.
b. Guardar y mantener bajo control los materiales y equipos de la iglesia de acuerdo a las instrucciones recibidas.
6. Supervisar la seguridad e integridad general de la planta física y las personas miembros y visitantes de la iglesia.

a. Asegurar la vigilancia de las inmediaciones del edificio y los puntos de entrada/salida del mismo, para evitar la entrada de intrusos y prevenir asaltos y atracos y alertar sobre cualquier posible riesgo o sospecha.

b. Coordinar la instalación y el posterior monitoreo de las cámaras de seguridad y alarma y cualquier dispositivo que prevenga robos y riesgos.

c. Salvaguardar y administrar las llaves del edificio y mobiliario y establecer controles pertinentes.

d. Definir un reglamento de gestión de riesgos, preparación yrespuesta a emergencias y desastres.

7. Supervisar las labores de apoyo logístico general para contribuir a facilitar las actividades y acciones de la iglesia.

a. Coordinar la apertura y cierre de las puertas de acceso al edificio “Catedral de Adoración” en el horario indicado.
b. Asegurar que el encendido y apagado de la planta eléctrica e inversor, nivel de combustible y carga eléctrica sean apropiadas a la que puede manejar el equipo.

c. Verificar nivel de agua de las cisternas se encuentre en niveles adecuados. 
d. Asegurar el buen funcionamiento del parqueo y el flujo vehicular en la entrada de la iglesia en los horarios de servicio.
8. Realizar labores afines y complementarias adicionales de acuerdo a las necesidades de la iglesia y a las instrucciones recibidas.

a. Realizar cualquier diligencia que se le solicite.
b. Atender las solicitudes de apoyo que se le requieran de los miembros o visitantes. 
c. Mantener la integridad, prudencia y cuidado en el manejo de los recursos.

d. Cumplir con el horario establecido.

e. Mantener discreción con las informaciones que pueda tener de la iglesia, sus líderes y miembros.

f. Respetar las instrucciones y demostrar fidelidad en los compromisos asumidos.

g. Mostrar diligencia y sentido de urgencia en el desempeño de sus funciones, siempre manteniendo la mejor actitud de cooperación, haciendo las cosas como para Dios aunque en la tierra lo reciban los hombres.

ALCANCE:

Estas responsabilidades se realizarán en el edifico de la “Catedral de Adoración” y sus inmediaciones, de acuerdo a las instrucciones recibidas.  
SOLUCION DE PROBLEMAS:

· En épocas de lluvia se podrán presentar inundaciones en la entrada del edificio, en tal caso necesitará gestionar la limpieza de los drenajes.
· Dificultades con la energía eléctrica se podrán presentar, las cuales deberá solucionar con diligencia. 
· Personas NO Autorizadas que intenten entrar al edificio, deberán ser confrontadas e impedirles la entrada con cuidado y respeto.  

· Gestionar, coordinar y/o supervisar proyectos de remodelación y mantenimiento de la planta física.

· Responder ante pérdidas o extravíos de objetos o mobiliarios bajo su responsabilidad.

RELACIONES DE TRABAJO Y CONTACTOS:
· Encargado del Ministerio Administrativo: Supervisor directo de la posición.
· Asistente Administrativa: en ausencia del supervisor directo, le dará instrucciones.
· Miembros de la Iglesia: atender sus necesidades y apoyo requerido.
· Pastores y líderes: honrar, respetar y obedecer dentro del marco de su responsabilidad
REQUISITOS: Conocimiento, habilidades, conductas, y experiencia requerida para lograr los objetivos del puesto.
· Técnico electricista, estudiante de ingeniería o afines.

· Entender el manejo de la planta e inversor (encendido, apagado, nivel de combustible, riesgo de sobre carga).

· Capacidad para supervisar personal obrero y coordinación de proyectos

· Mostrar conductas de: respeto, proactividad, sentido de urgencia, diligencia, carácter firme, integridad y honradez. 
AMBIENTE FÍSICO:
· Ambiente físico controlado, aunque en ocasiones deberá supervisar las áreas aledañas.
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