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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la administracién de los convenios colectivos y asuntos
taborales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo variado de responsabilidad y complejidad moderada
en el campo de las relaciones laborales, que consiste en orientar e instruir al
personal directivo y ejecutivo sobre el alcance e implantacion de las
disposiciones de los convenios colectivos y leyes laborales y sindicales
relacionadas a! Departamento de Educacion. El empieado trabaja bajo la
supervision general de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y
criterio propio moderado en el desempefio de sus tareas. Su trabajo es revisado
a través de los informes que rinde en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

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

Asesora y orienta al personal del Departamento sobre la naturaleza, alcance y
extension de las clausulas de los convenios y reglamentos.

Recopila informacién y prepara informes sobre quereilas y reclamaciones
presentadas por las diferentes uniones o empleados.

Da seguimiento a las querellas que se radican en el Departamento.

Participa en el analisis y solucion de querellas y conflictos laborales.

Orienta al personal directivo y ejecutivo en consultas relacionadas con
disposiciones de los convenios colectivos, normas, reglamentos y leyes.

Participa activamente en los comités de conciliacion y actiia como asesor en las
materias en que posea el conocimiento.
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Participa en la preparacién de propuestas de resolucion de los cases en
discusion con los miembros del Comité de Conciliacion.

Colabora con el Investigador de la Oficina para la Administracién de los
Convenios Colectivos en la realizacion de entrevistas con el fin de obtener o
aclarar informacién relacionada con las querellas.

Redacta correspondencia para la firma del Director.

Rinde los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS REQUERIDAS

Conocimiento de las leyes, reglamenios y normas relacionadas con relaciones
laborales y la administracion de los convenios colectivos.

Conocimiento de las técnicas de redaccion.

Conocimiento de las técnicas de comunicacion y de las relaciones
inferpersonales.

Habilidad para atender situaciones conflictivas.

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

Habilidad para seguir instrucciones orales o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y el publico en general,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MIiNIMA REQUERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en la
administracion de los recursos humanos, uno (1) de estos en funciones similares
a las que realiza un Técnico de Administracion Il o Investigador para la Oficina
de la Administracion de los Convenios Colectivos en el Servicio de Carrera del
Departamento de Educacion.
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PERIODO PROBATORIO
El puesto requiere un periodo probatorio de oche (8) meses.
ESCALA RETRIBUTIVA

12 - La escala salarial para este puesto comienza en $1,589.00 vy llega hasta un
maximo de $2,713.00.

APROBACION DE LA MODIFICACION DE CLASE DE PUESTO

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nimero 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente apruebo la modificacidon de la clase de puesto de Oficial
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 */ de U/'M/ de w4

e,

Rafdel Ara nd?’ orres

Sedretari

NOTA ACLARATORIA

Para propdsitos de caracter legal en relacién con la Ley de Perechos Civiles de 1964, el uso de los
términos empleado, director, trabajador, supervisor, personal, técnico, candidato y cualquier otro que pueda
hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el género masculine como el femenino.



