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MENSAJERO/A CONDUCTORIA

Naturaleza del Trabaio

Trabajo diestro relacionado con tareas de mensajer ia que requieren el uso de
un autom 6vil.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad prestando servicios de mensajer ia que requiere el
uso y manejo de un veh fculo de motor. Incluye realizar tareas sencillas de oficina de
acuerdo con las necesidades del servicio. Reciben instrucciones especificas en cuanto
alas rutas a cubrir y generales en los aspectos rutinarios del trabajo. La revisi6n se
efectua a su terminacio n y mediante los informes de los viajes que realiza para verificar
su conformidad con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Conducir un veh fculo de motor liviano para realizar los viajes que Ie asignen ya
sea al area metropolitana 0 fuera de esta.

Utilizar el autom6vil asignado para entregar 0 recoger correspondencia y
documentos tales como: subastas a diferentes firmas comerciales 0 suplidores y
contratos para firmas.

Transportar funcionarios/as del Departamento en diferentes gestiones oficiales
en 0 fuera del area metropolitana.

Mantener en buenas condiciones el veh[culo de motor asignado e informar sobre
cualquier desperfecto que observe.

Actuar como receptor/a de los materiales de oficina que se reciben en la oficina
local.

Realizar viajes fuera de horas laborables en situaciones de emergencia como
por ejemplo la remoci6n de menores.

Colaborar en la reparaci6n de averias menores y limpieza a los veh fculos de
motor de la flota.

Sacar fotocopias de documentos a clientes y empleados/as.
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Hacer rondas internas para el recibo y envio de las comunicaciones para las
diversas areas de la oficina en que esta asignado.

Buscar y transportar cheques de nomina y de gastos de viaje de losnas
empleados/as de la oficina.

Llevar record de los viajes realizados incluyendo en los mismos horarios de
salida, de lIegada y millaje recorrido.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito para conducir veh fculos de
motor en Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de vehfculos de motor livianos.

Preparacic5 n Academica v Experiencia M fnimas

Graduacic5n de noveno grade de una institucic5n educativa acreditada.

Seis (6) meses de experiencia manejando vehfculos de motor.

Requisito Adicional

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacic5n y
Obras Publicas de Puerto Rico.

Perfodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicic5n a riesgos f[sicos de poca magnitud.

Esfuerzo ffsico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, 0 estar de pie 0 caminar por period os de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al ano que trascienden el 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 Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamentode la Familia,efectivo ell de HC\1\1.~ de 199~.
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