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AUXILIAR DE OFICINA

Naturaleza del Trabaio

Trabajo que eonsiste en realizar tareas auxiliares de ofieina en el
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los(las)oeupantes de lospuestos asignados a esta clase realizan una
variedad de tareas auxiliares de ofieina de poea eomplejidad y
responsabilidaden su area de trabajo. Pueden ademas operar Y/o utilizar
equipo de ofieina que no requieran adiestramiento previo. Reeiben
instrueeionesespecffieasde un superior jerarquieo. La revision se efectua
durante 0 a. la terminaeion de sus tareas para verifiear coreecion Y
eumplimientocon las instrueeionesimpartidas.

Eiemplosde Trabajo

u Colaborar con otros(as) empleados(as) en mantener registros
sencillos de lIamadas telefonieas, visitantes, doeumentos que entran Y
salen Yde otras actividadesrutinariasde poea eomplejidad.

Ayudar a recibir, sellar y distribuircorrespondenciay/o materiales y
equipo.

Colaborar con otros(as) empleados(as) en la reproduccion de
documentos en fotoeopiadora, eompaginar informes, records, formularios y
otros dO,cumentos.

AYJdar a clasifJcary organizar documentos para fines de archivo.

Colaborar con otros(as) empleados(as) en el ensobrado de
correspondenclay engomar marbetes de direcciones.

-- Atender clientes Y/o publico en general incidentalmente y referirlos a
otros(as) empleados(as) en asuntos de poca complejidad.
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Operar equipo general de oficinade poca complejidad.

Ayudar en tareas auxiliares de almacen a nivel local, regional y
central.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mrnimos

Conocimien~obasico sobre practicas y procedimientos de oficina.

Hqbilidad para entender y seguir instrucci~mesde trabajo.

Habilidad para aprender tareas de oficina sencillas y rutinarias.

Habilidadpara establecery mantener buenas relacionesde trabajo.

Alguna destreza en la operacion de equipo general de oficina.

Preparacion Academica y Experiencia Mrnimas

u Graduacionde novenograde de escuela intermediaacreditada.

perlodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaio

.,Ambientede trabajo que envuelve exposicion a riesgo frsico de poca
magnitud.

Esfuerzo flsico~'de poca magnitud que requiere mover con cierta
frecuencraobjetos de peso promediode 25 libras,0 estar de pie 0 caminar
por perlodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual rutinario.
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Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

Envirtud de las disposicionesde la Seccion6.1(2) del Reglamentode
Personal, Area Esenciales al Principia de Merito, aprobamos la
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Claslficaclon de Puestos del Serviclo de Carrera del Departamento de la
Familia.. .

Clase de nueva creacion efectivo al 1 DE ENERO DE 1999.

Aprobado:

~
Lcda.' Marib~1 Ro~r~
Administradora
Oficlna Central de Asesoramlento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos


