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GUARDIA DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabaio

Trabajo relacionado con la funcion de seguridad y proteccion de edificios y
propiedades.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Losllas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca complejidad y responsabilidad dirigidas a la protecci6n y vigilancia de edificios,
estacionamientos y propiedades del Departamento de la Familia. Trabajan bajo la
supervisi6 n de un superior jerarquico de quien reciben instrucciones generales en 10s
aspectos comunes del trabajo y espedficas ante situaciones nuevas. La revision se
efectua durante y a la terminacton de su labor y par los informes que rinden a su
supervisor/a.

Eiemolos de Trabaio

Prestar vigilancia a los edificios que comprenden el area u oficina al cual esta
asignado/a, incluyendo sus alrededores.

Custodiar los vehiculos de motor pertenecientes a la oficina en que presta sus
servicios.

/
Controlar el acceso de personas ajenas alas oficinas 0 talleres bajo su custodia.

Custodiar el area. de estacionamiento y controlar la entrada y salida de
conductores/as en vehiculos oficiales.

Mantener los candados de los portones cerrados as! como prender las luces a
la hora de entrada y apagarlas a la hora de salida.

Orientar e informar al publico visitante sobre las normas de seguridad y sobre
el lugar a visitar.

Mantener constancia escrita de situaciones irregulares durante su turno de
trabajo y notificar por telMono a sus superiores, Policia 0 Bomberos, en casos que 10
entienda necesario.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento de las practicas de seguridad y vigilancia.
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Habilidad para seguir inshucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacid n Acade mica V Experiencia Minimas

Graduacid n de noveno grade de una institucid n docente acreditada.

Seis (6) meses de experiencia en trabajos relacionados con vigilancia y
seguridad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicic5n a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, 0 estar de pie 0 caminar por per/odos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo menta! minima.

Se requieren de 1 a 5 salidas al ano dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Secci6n 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacic5n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci 6n de Puestos del Servicio de
Carrera del DepartamentQ de la Familia, efectivo el , de ~:v..P-tle 199~
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Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. "Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracic5n de Personal


