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ESPECIFICACION DE LA CLASE

FSPECIALISTA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Maturaleza del Trabajo:

Este es trabajo profesional, técnico y especializado en tareas relacionadas
con las comunicacienes y las relaclones pablicas.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

Fl empleado en esta clase realiza trabajo de complejidad que requiere la
aplicaci6n de conocimientos, procedimientos y técnicas modernas de Comu-
nicacién y Relaciones Pablicas a la coordinacidn y preparacion de activi-
dades de la Autoridad. Recibe instrucciones generales de un funcionario
de mayor jerarquia y su trabajo es evaluado mediante reuniones, informes
y de acuerdo a los resultados obtenidos. k

Ejemplos Tipicos'del Trabajo:

Elabora conjuntamente con su supervisor inmediato, el plan de trabajo
de Relacipnes Pdblicas y Comunicaciones de la Autoridad y coordina la
participacion.en actividades tanto del Director Ejecutive come de oiros
funcionarios. © '

Coordina las aCtividades de la Agencia en diferentes sectores de la Isla
de acuerdo a las regicnes y oficinas que la componen.
1

L | . o s , :
Coordina juntola su supervisor inmediate la publicidad en los medios noti-
ciosos de las actividades programadas. :

!

Promueve y mantiene relaciones efectivas con funcionarios empleados y la
ciudadania en general.

. '
Colabora en la|preparacién de reportajes para radio, televisiton, prensa

y 0Lros medios1de comunicacion.

A . .
Redacta comunicaciones para prensa. radioc y television.
1 .
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%] Estos éjemplos sirven como gufa del tipo de labores que pueden ser
asignadas a esta:clase. Puede que un puestc no incluya todos los ejemplos
mencionados. fampoco significa que los mismos cubran exclusivamente todos
los deberes a desempefiarse.
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Especificacidn de la Clase
Especialista de Informacion
y Comunicaciones

Desarrolla, prepara, promueve y revisa informacidn de indole variada de
diferentes dependencias de la agencia y sus Oficinas Reglonales ya sea
para publicidad o divulgaci6tn de los serviciaos y actividades que se

of recen. _ |

[

|
Recopila, anatiza, informa y distribuye las noticias de diferentes medios
noticiosos que sean de interés y relevancia para la Autoridad.

Orienta a funcionarios de la agencia en lo que se reflere a materla de
informacidn y comunicaciones.

Participa como maestro de ceremonia en.actividades que se le deleguen.

Coordina campafias benéficas de la agencla.

Realiza otras tareas afines. ' :

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conqcimientoé de los programas y objetivos de la Administracién Poiblica.

Conocimiento de las normas y procedimientos establecidos para las priacticas
modernas de las Relaciones Publlcas y las Comunicaciones.,

_ Conocimiento de la politica pablica, operacidn y actividades de servicio gue

ofrece la agencia.
Conocimientos de los programas y funciones de las agencias de goblerno.

Conocimientos de los d;stlrrtas medios de comunicacién de utilizacién mas
efectiva.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito tanto en ingles como en espafiol.

Hahilidad para redactar en forma clara y conclsa.

Habilidad para mantener relac10nes efectivas de trabajo con funcionarios,
empleados y pGblico en general.

Preparacidn Académica y Experiencia Ocupacional Minima:

Bachillerato en artes con especialidad en comunicaciones y/o Relacicnes
Fiablicas.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.




