OPERADOR DE CUADRO TELEFONICO 11103

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlieva la operacion de un
cuadro telefénico e informar al publico sobre las
actividades y servicios que prestia el Departamenio de
Educacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

tramitando llamadas telefonicas que se reciben anal
Departamento de Educacion y/o atendiendo al publico
que acude a requerir informacion. Healiza su “{mbu R
alguna iniciativa y criterio propi o. Hecibe supervision
directa a base de directrices o i $zmwaone@ es pm 0Ag,
El trabajo es revisado duranis v al lerminar cada larea
para determinar su progreso v su Cam‘o;rm idad wﬁ
instrucciones impartidas.

El empleado realiza trabajo rutinario generando v ﬁ

ESJEMPLOS DE TRAB

AJO

Cpera el cuadro telefonico del Departamento de
Educacion, o de alguna division u oficina en particular
para dar curso a las llamadas que se reciben.

H

Orienta al publico que acude al Depar’tamenm de
Educacién sobre ios objetivos del mismo.



Canaliza las llamadas telefonicas que se reciben a 171103
las dependencias correspondientes.

Recibe y comunica llamadas de larga distancia a la
- isla y el exterior. -

Reporta a su supervisor las averias del cuadro
telefonico.

Lleva un registro de las llamadas efectuadas a larga
distancia en el Departamento de Educacion.

Realiza cualquier trabajo de oficina de poca
complejidad que sea requerido.

Prepara y mantiene records sencillos de oficina. @

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
MININAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y méetodos
utilizados en la operacién de un cuadro telefdnico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento
del gobierno estatal.

Conocimiento de los programas y servicios que
ofrece el Departamento de Educacion.

Habilidad para manejar un cuadro telefénico sencillo.

Habilidad para procesar llamadas telefonicas.



Habilidad para entender y seguir instrucciones 11103
verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas
relaciones de trabajo con companeros y publico en
general.

Habilidad para expresarse en los idiomas inglés y
espanol. |

Destreza en el uso de equipo telefonico.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior y facilidad de :
expresion en los idiomas ingiés y espanol.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.



11103

Por virtud que me confiere la Ley nimero 68 del 28 de
agosto de 1990, segun enmendada, por la presente apruebo la
antecedente Clase de Puesto para el Servicio de Carrera del

Personal No Docente del Departamento de Educacion, a partir
del 1 de julio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 1997.

Hop/./ Victor R/.«Ifajardff Vélez

Secretario de Educaciéon

%.



