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ESPECIALISTA DE LA OFICINA PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado en la administracion de los convenios
colectivos y asuntos laborales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabiiidad considerable,
que consiste en ofrecer asesoramiento en actividades relacionadas con la
administracion de los convenios colectivos y los asuntos laborales. El empleado
en esta clase es responsable de asesorar al personal del Departamento sobre la
naturaleza, alcance y exiension de las clausulas de los convenios colectivos y
los reglamentos, asi como sobre la interpretacion de laudos de arbitraje vy
estipulaciones entre las organizaciones sindicales y el Departamento de
Educacion. Trabaja bajo la supervision general del Director de la Oficina para la
Administracion de los Convenios Colectivos. Ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante los
informes que rinde y mediante reuniones con el Director.

EJEMPLGS DEL TRABAJO

Asesora al personal de la Agencia sobre la naturaleza, alcance y extension de
las clausulas de los convenios colectivos y reglamentos, asi como en la
interpretacion de laudos de arbitraje y estipulaciones entre las organizaciones
sindicales y el Departamento de Educacion.

Estudia las relaciones laborales en las diferentes areas de trabajo y lugar donde
se generan las querellas con el propoésito de sugerir medidas que permitan
minimizar o solucionar los problemas y situaciones que afecten el buen
funcionamiento en las areas de trabajo.

Participa activamente en el comite de conciliacion y actua como asesor en las
areas de su especialidad.

Interpreta leyes, normas, reglamentos y decisiones de la Comision de
Relaciones del Trabajo del Servicio Publico y otros asuntos relacionados con las
relaciones laborales, segtin apliquen al Departamento de Educacion.

Atiende y contesta consultas de indole laboral.
Participa en los comités creados en virtud de los convenios colectivos, cuando

sea designado por el Director de la Oficina para la Administracion de los
Convenios Colectivos.
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Redacta las propuestas de resolucion de los casos en discusion con los
miembros del Comité de Conciliacién.

Asesora a los comités de conciliacién y actia como asesor en las diferentes
materias en que posea el conocimiento.

Coordina las actividades para atender las reclamaciones presentadas a tenor
con los procedimientos de quejas y agravios.

Interviene en buscar soluciones a las situaciones que surgen relacicnadas con la
aplicacion de los diferentes convenios colectivos.

Adiestra y supervisa personal nuevo de la Oficina Para la Administracion de los
Convenios Colectivos.

Realiza estudios e investigaciones que le sean delegadas.
Participa como conferenciante en seminarios y adiestramientos de asuntos
laborales que se ofrecen al personal directivo y gerencial del Departamento de

Educacion.

Redacta correspondencia para la firma del Director de la Oficina Para
Administracion de los Convenios Colectivos.

Rinde los informes que le sean solicitados.

Participa en reuniones y conferencias con los lideres sindicales de las diferentes
uniones obreras y de otras organizaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS REQUERIDAS
Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Conocimiento considerable de las técnicas de relaciones interpersonales.
Habilidad para supervisar al personal subalterno.

Habilidad para atender efectivamente situaciones conflictivas.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes.
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Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con los companeros y
el plblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDAS

Bachillerato de una universidad acreditada y seis (6) afios de experiencia
progresiva en la administracion de recurscs humanos. Uno (1) éstos en
funciones similares a las que realiza un Especialista en Recursos Humanos,
Subdirector de Recursos Humanos, Oficial de la Oficina para la Administracion
de los Convenios Colectivos Il ¢ Director Ejecutivo |, en el servicio de carrera
del Departamento de Educacion.

PERIODO PROBATORIO
El puesto requiere un periodo probatorio de ocho (8) meses.
ESCALA RETRIBUTIVA

17 — La escala salarial para este puesto comienza en $2,334.00 v llega hasta un
maximo de $3,985.00.

APROBACION DE LA MODIFICACION DE CLASE DE PUESTO

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Numero 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente apruebo la modificacion de la clase de puesto de
Especialista de la Oficina para la Administracion de los Convenios Colectivos
para el servicio de carrera del personal no docente del Departamento de
Educacion.

En San Juan, Puerto Rico, el 7 de //}’ f;j de c,/ﬂ@/f
4 Yol
Rafae(Aragun;rée Tdrres
Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propdsitos de cardcter legal en relacion con la Ley de Derechos Civiles de 1964, al uso de los
términos empleado, director, irabajador, supervisor, personal, técnico, candidato y cualquier otro que pueda
hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el género masculino como el femenino.



