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COORDINADOR (A) SUSTITUTO (A) ASUNTOS DE RETIRO

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativa que conlieva el uso de computadora parz preparar los
documentos oficiales que procesa la Autoridad para los empleados que sclicitan
los benaficios de la Administracion de los Sistemas de los Retiro.

Aspectos Distintivos del Trabajc:

El empleade (a) realiza trabajo de dificultad rutinaria en el proceso de
recopilacion de informacion del historial de los empleados con la Autoridad para
docurmentar las solicitudes de beneficios ante ia Administracion de los Sistemas.
"de Retiro. Recibe supervision gensral de la Supervisora de Transacciones de
Personal, la cual evalta su trabajo a traves de jos documenios que prepara y
por ios resultados esperados.

Eiemplos Tipicos del Trabajo:

Sustituir al Coordinador Agencial para asunics de Retiro ante ics tramites,
acciones y procesos con la Administracion de los 'Sistemas de Retirc.

Preparar las solicitudes, peficiones o acciones sobre beneficios v servicios para
los participantes del Sistema de Retire.

. Preparar el mxnm%mzﬁm de Retiro para los sclicitantes.
Orlentar a los empleados sobre beneficios ¥ servicios que ofrece Retiro.

Mantener los expedientes de Retiro bajo control para cumplir con la custodia am
fos mismos. - _

. Atender llamadas telefdnicas relativas 2 los asuntos de la Divisidn de
Transacciones.

— Archivar correspondencia relativa a los asuntos de Retiro.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las practicas ¥y srocedimientos medermnos de oficina.
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Conocimienio de los procedimientos de heneficios v servicios ante los Sistemas
de Retiro.

Conocimiento de las disposiciones sobre salarios y beneficios en la Autoridad.
Conocimiento de los programas de oficina para computadora.

Habilidad para comunicarse con ciaridad y correccion, verbalmeante v por escrito
con quienes entra en contacto en el desarrollo de su frabajo.

Destreza en la operacidn de méaquinas y sistemas electronicos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Grado de Bachillerato de Colegio o Universidad reconocida.
o en su lugar
Haber aprobado 18 créditos o mas conducentss a un Grado Asociado. Tres (3)

afios de experiencia en trabajo administrativo, similar al que realiza un Técnico
‘de Administracion | en la Autoridad.

FPericdo Probhalorio:

Seis (8) meses.
Aprobado por:

Autoridad de Edificios Plblicos Unién de Oficina v Profesionales

. de Empleados de iz Autoridad

Arq. Yillian Rivera Correa wimmomao Rdsselld Redriguez
Directora Eiecutiva Presidente

1 de noviembre de 2001
Fecha




