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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajeo profesional y especializado que consiste en la
prestacion de servicios legales y representar la agencia ante
foros judiciales y cuasi-judiciales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad gue consiste en el andlisis, investigacién y
preparacion de casos relacionados con las funciones de la
Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios Soélidos
federales. Recibe supervision de un abogadeo de mayor
jerarquia, quién le imparte instrucciones generales. Ejerce
en grado moderado iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo es revisado de acuerdo a los
informes gue somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios e investigaciones, prepara informes y
contesta consultas relacionadas con derecho ambiental.

Participa en la revisidn de legislacion y reglamentos
relacionados con el manejo y disposicidén de los desperdicios
solidos.

Coecrdina con el Departamento de Justicia la representa-
cién legal en los Tribunales de aguellos casos gue 1lo
reguieran.

Colabora en la preparacidn, envian modificacion,
rencovacion y cancelacién de permisos expedidos por la
Autoridad.

Prepara y revisa opiniones, affidavit, declaraciones
juradas y otros documentos legales.

Autoridad de Desperdicios Solidos



2 i By g

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientce de derecho estatutario, leyes estatales vy
federales, precedentes judiciales establecidos y fuentes de
investigacion legal sobre el manejo vy disposicién de
desperdicios solidos, téxicos y peligrosos.

. Conocimiento de los principios, métodos, material y
practicas de investigacion legal, procedimiento judicial y de
las reglas de evidencia.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia vy
otro material legal en forma convincente verbalmente o por
escrito.

Habilidad para expresarse correctamente vy redactar
documentos legales.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas

de trabajo con otros funcionarios de la Autoridad y con
representantes de la judicatura y de la legislatura.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grade de Juris Doctor de una Escuela de Derecho
acreditada.

REQUISITOS ESFECIALES

Poseer licencia para ejercer la profesion expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto
Rico.

Poseer licencia para ejercer el notariado piblico en
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

Autoridad de Desperdicios Solidos 2



=217

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir dEIStr{}11ﬂﬂﬁ

En San Juan, Puerto Rico, a ﬁUG 0 11995

) f— f21 fA

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de dutoridad de Desperdicios
Administracioén de Personal Solidos
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ABOGADO (A) IXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo del
Derecho que consiste en la prestacion de servicios legales y
la representacion de la agencia ante foros judiciales y cuasi-
judiciales.

ASFECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad que consiste en el asesoramiento, analisis,
investigacion, preparacion y presentacidn de cascs conforme al
derecho aplicable ante foros administrativos, estatales vy
federales. Puede supervisar empleados de menor jerarguia.
Recibe supervision del Asesor Legal, quién le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propic en el desemperic de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante los informes gue somete y por laos
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, redacta opiniones legales, cartas,
guias, proyectos de ley, comentarios a reglamentaciones,
circulares, memorandos y comunicaciones sobre legislacién
estatal y federal relacionada con las funcicnes de la agencia.

Redacta ponencias y representa al Director Ejecutivo y a
la Agencia en vistas ante la legislatura, agencias guberna-
mentales, municipios, foros civiles, criminales y administra-
tivos tanto estatal como federal.

Brinda asesoramiento legal relacionado con las funciones
de la agencia al personal directivo y otros funcionarios de la
Autoridad.

Realiza funciones notariales.

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto del derecho estatutario, leyes locales
Yy federales, ordenanzas municipales, precedentes judiciales
establecidos y fuentes de investigacién legal sobre el manejo
y disposicién de los desperdicios sdélidos, toxicos vy
peligrosos.

Conocimiento vasto de los principios, métodos y practicas
de investigacion legales procedimientos judiciales y reglas de
evidencia.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia y
otro material legal en forma convicente verbalmente y por
escrito,

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros
documentos legales.

Habilidad para expresarse correctamente vy redactar
documentos legales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con otros funcionarios departamentales y con
subalternos y con represetantes de la judicatura y de 1la
legislatura.

Habilidad para tramitar y argumentar casos complicados en
cortes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de una Escuela de Derecho
Acreditada. Dos (2) anos de experiencia comoc Abogado.

Autoridad de Desperdicios Sdlidos 2
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia para ejercer la profesidon expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro active del
Colegio de Abogados de Puerto Rico y poseer licencia para
ejercer el notariado piblico en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del SEP 01 1996

En Juan, Puerte Rico, a AUG 0 1 1996
] g
Pt S —— oL /=
Aura L+ Gonzdlez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS
DE OFICIINA LT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trakajo secretarial gque consiste en la administracion o
coordinacion de los sistemas de oficina, asi como la produc-
cion de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados
o de una magquina de escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleado realiza trabajo de complejidad ¥
responsabilidad como secretaria principal de un director de
divisidn que conlleva la ejecucion de labores administrativas
v la coordinacion de los sistemas de oficina. Ademas toma ¥y

transcribe dictados o minutas,. Recibe instrucciones
generales para el desempeno de sus labores. Ejerce iniciativa
vy criterio propio en la realizacion de sus funciones. Su

trabajo es revisado para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados o© maguina de
escribir, cartas, memorandos, formularios, informes y otros
documentos.

Toma y transcribe dictados y minutas mediante el uso de
signos taguigraficos o escritura rapida.

Coordina v supervisa el trabajo clerical de empleados de
menor jerarquia.

Redacta vy contesta comunicaciones siguiendo instrucciones
generales y prepara tablas y distintos formularios de uso
comun.

Atiende, orienta vy refiere los visitantes donde
corresponda.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Hecibe, clasifica y distribuye la correspondencia vy
organiza los récords y archivos de su oficina.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan
en su oficina.

Transmite mensajes a los demas funcionarios de su
agencia, siguiendo instrucciones del supervisor.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor
¥ le mantiene informado.

Atiende vy refiere las llamadas telefonicas donde
corresponda y lleva récord de las llamadas teléfonicas de
larga distancia.

Concerta reuniones, entrevistas y citas del supervisor y
le organiza el material necesario para la mismas.

Lleva el record de asistencia de los empleados de su
oficina v prepara los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de sistemas mecanizados y magquinas
de escribir yv de los sistemas para tomar vy transcribir
dictados o minutas.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
oficina y sistemas de archivo.

Conocimiento de la organizacion donde trabaja y sus
funciones.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para realizar su trabajo a base de instruc-
ciones generales.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y
por escrito.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza para hacer uso de sistemas computadorizados o de
maguina de escribir.

Destreza en la toma y transcripcion de minutas vy
dictados.

FREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada gque incluya o
este suplementada por cursos en mecanografia, procesador de
palabras o sistemas computadorizados y tagquigrafia o escritura
rapida. Tres {3) anos de experiencia en trabajos
secretariales; uno (1) de estos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Técnico (a) en
Sistemas de 0Oficina II en el Servicio de Carrera de la
Autoridad de Desperdicios S6lidos de Puerto Rico.

FERIODO FROEATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Fersonal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del SEP ﬂl‘HQE

En_San Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagaf Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal 56lidos

Autoridad de Desperdicios So6lidos 3
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS
DE OFICIMNA I I

NATURALEZA DEL TRABARJO

Trabajo secretarial que consiste en la administracién o
coordinacién de los sistemas de oficina, asi como la produc-
cion de documentos haciendo usc de sistemas computadorizados
o de una maguina de escribir.

ASFECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad como secretaria principal de un director de
programa u oficina que conlleva la ejecucién de labores
administrativas y la coordinacidn de los sistemas de oficina.
Ademas toma vy transcribe dictados o minutas. Puede
encontrarse un empleado a carge de un "pool secretarial”.
Recibe instrucciones generales para el desempeno de sus
labores. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en la realizacion de sus funciones. Su trabajo es revisado
para determinar correccidén y exactitud.

EJEMPLOS DE TRAEAJO

Produce en sistemas computadorizados o maquina de
escribir, cartas, memorandos, formularios, informes y otros
documentos.

Toma y transcribe dictados y minutas mediante el uso de
signos taguigraficos o escritura rapida.

Coordina y supervisa el trabajo clerical de empleados de
menor jerarquia.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones
generales y prepara tablas y distintos formularios de uso
coman.

Atiende, orienta y refiere los wvisgitantes donde
corresponda.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia vy
organiza los récords v archivos de su oficina.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan
en su oficina,

Transmite mensajes a los demas funcionarios de su
agencia, sigquiendo instrucciones del supervisor.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor
¥y le mantiene informado.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde

corresponda y lleva récord de las llamadas teléfonicas de
larga distancia.

Concerta reuniones, entrevistas y citas del supervisor y
le organiza el material necesarlio para la mismas.

Lleva el record de asistencia de los empleados de su
oficina y prepara leos informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conoccimiento considerable del uso de sistemas mecanizados
y maquinas de escribir y de los sistemas para tomar Yy
transcribir dictados o minutas.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas de oficina v sistemas de archivo.

Conocimiento considerable de la organizacion donde
trabaja y sus funciones.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para realizar su trabajo a base de instruc-
ciones generales.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente vy
por escrito.

Butoridad de Desperdicios Solidos 2



1227

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

; Destreza para hacer uso de sistemas computadorizados o de
magquina de escribir.

Destreza en la toma y transcripcién de minutas v
dictados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada gue incluya o
esté suplementada por cursos en mecanografia, procesador de
palabras o sistemas computadorizados y taguigrafia o escritura
rapida. Cuatro (4) anos de experiencia en trabajos
secretariales; uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Administrador de
Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera de la
Autoridad de Desperdicios Solidos de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Butoridad de Desperdicios Sdélidos a partir delSEp U]‘Egﬁ

r\.‘!
an Juan, Puerto Rico, a ﬁﬁm gy

Gl B s /A

Aura L. Gonzdlez Rios Daniel Pagah Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en la compra de
materiales, equipos vy suministros en la Autoridad de
Desperdicios Sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad 1§
responsabilidad que consiste en la compra de materiales,
equipos y suministros necesarios para las operaciones de la
Autoridad. Recibe supervisidn directa un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o especiales. Ejerce su iniciativa y criterio propio
en el desempefic de sus funciones conforme a las leyes,

reglamentos y normas de compra vigentes. El trabajo es
revisado mediante los informes gue somete para verificar
conformidad con las normas, procedimientos, leyes v

reglamentos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Obtiene cotizaciones de las casas suplidoras mediante
comunicacién telefénica o visitas personales y expide Ordenes
de compra siguiendo los criterios establecidos.

Lleva registros de las ordenes de compras, de las
requisiciones, de solicitudes de compras pendientes, de las
obligaciones expedidas y de los suplidores.

Coordina y tramita el pago de las compras efectuadas
através de la Divisidén de Presupuesto y Asuntos Fiscales.

Redacta informes de la labor realizada conforme se le
requiere.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios ¥
practicas modernas que rigen las actividades de compra a nivel
gubernamental.

Conocimiento de las casas suplidoras de equipo,
materiales vy suministros gue necesita la Autoridad de
Desperdicios S6lidos para sus operaciones y de las tendencias
econémicas de los precios en el mercado.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez ¥
exactitud.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con companeros Y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de magquinas calculadoras ¥y
otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada y un (1) afno de
experiencia en la compra de equipos, materiales y suministros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del SE

P01 199

Ef” Sany, Juan, Puerto Rico, a AUG [0 11995

| -
el ffié(: j%? /

Aura L. Gdnzallez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios

Administracion de Perscnal salidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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ANAT.TSTA DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso gque consiste en el
analisis, estudio y tramite de las actividades relacionadas
con la administracidén de los recursos humanos en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo de alguna complejidad ¥
responsabilidad a nivel de adiestramientc gue requiere el
analisis, estudio y trédmite de las actividades gue se generan
en el programa de administracién de los recursos humanos.
Recibe supervision inmediata del Director de Recurscs Humanos
gquien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a
realizar y se wvan generalizandoe a medida gue el empleado
adquiere experiencia. Su trabajo es revisado durante el
proceso, a la terminacion para verificar conformidad con las
normas |y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas yv por los informes gue rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en los analisis, estudios y tramites relacio-
nados con una o varias de las diversas areas del programa de
administracion de recursos humanos tales como: clasificacidn
de puestos y retribucién, reclutamiento y seleccidn, nombra-
mientos y cambios, adiestramiento, servicios y relaciones con
los empleados.

Orienta y atiende peticiones de la gerencia o empleados
relacionados con aspectos técnicos de la administracidn de los
recursos humanos, beneficios marginales, uso de licencias, sus
deberes y obligaciones y otros.

Participa en el mantenimiente de los planes de
clasificacién de puestos y salarios.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Participa en el diseno y establecimiento de sistemas de
motivacion y evaluacion de los empleados.

Prepara informes narrativeos y estadisticos sobre 1las
dctividades realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Personal del Servicio Pablico
de Puerto Rico y sus reglamentos segin enmendadas.

Conocimiento de los principics, procedimientos vy
practicas modernas de administracion de recursos humanos.

Habilidad para analizar transacciones relacionadas con la
administracion de recursos humanos.

Habilidad para redactar informes narrativos v
estadisticos.

Habilidad para expresarse verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con companeros y publico en general.

PREFPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o institucidn acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Selis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP Ol'wﬂﬁ

Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 199§

(/:—/ /@é%/k

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagah Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracidn de Personal S6lidos

Autoridad de Desperdicios Solidos
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ANAT.TSTA DE RECURSOS
HUMANOS I I

NATURALEZA DEL TRABAJO

dTrabajc profesional que consiste en el andlisis, estudio
y tramite de las actividades relacionadas con la administra-
cion de los recursos humanos en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que requiere el analisis, estudio y tramite de
las actividades gue se generan en el programa de recursos
humanos. Puede estar a carge de una de las fases de dicho
programa pero colabora y participa en todas las demés. Recibe
supervision del Director de Recursos Humanos guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grade moderado de iniciativa y criterio propic en el desemperio
de sus funciones siguiendo las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo es revisado por los
informes gue rinde y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, evalua, somete recomendaciones y tramita las
solicitudes relacionadas con la fase de recursos humanos gue
tiene a su cargce a saber: adiestramiento, clasificacidén de
puestos, retribucion, reclutamiento, seleccion, nombramientos
y cambios,

Participa en estudios, andlisis y evaluaciones relacio-
nadas con las distintas fases de la administracidén de los
recursos humanos.

Orienta a empleados vy ofrece ayuda tecnica a los
funcionaricos de la agencia en cuantoc a leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con la administracion de
los recursos humanos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Redacta comunicaciones, memorandos, formularios v rinde
informes narrativos y estadisticos sobre la labor gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Personal del Servicio Piablico
de Puerto Rico y sus reglamentos segiin enmendados.

Conocimiente sobre las practicas, principios, normas vy
procedimientos aplicables a la administracién de los recursos
humanos.

Conocimiento de la organizacioén y funcionamiento de la
Autoridad de Desperdicios Sélidos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes narrativos ¥
estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajos con companeros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EMPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y un
(1) ano de experiencia en funciones de naturaleza v
complejidad similar a las que realiza un Analista de Recursos
Humanos I en el BServicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios So6lidos a partir del SEP 01 1995

an. Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

A G /N

ARura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa

Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracion Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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ANAT.TSTA DE RECURSOS
HIUTMANOS T T I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, estudio
y tramite de las actividades relacionadas con la administra-
cidn de los recurscs humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad gue requiere el analisis, estudio y tramite de las
actividades gue se generan en el programa de administracién de
recursos humanos. Recibe supervisién general del Director de
Recursos Humanos gquien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propioc en el desempefioc de sus funciones siguiendo las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
es revisado por los informes gue rinde y mediante reuniones
con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis complejos y variados en una o
varias de las areas del programa de administracidn de recursos
humanos tales como: clasificacidn de puestos, retribucién,
reclutamiento Y seleccion, nombramientos Y cambios,
adiestramiento, evaluacidn, motivacion, creaciones [s]
reorganizacicones de programas y otros.

Analiza, somete recomendaciones 4 tramita las
transacciones gue se generan en las distintas fases de la
administracion de los recursos humanos.

Orienta a empleados, ofrece asesoramiento y atiende
peticiones de la gerencia relacionadas con aspectos técnicos
del campo de la administracion de los recursos humanos, leyes,
reglamentos, normas y procedimientos, beneficios marginales,
uso de licencias, deberes y obligaciones de los empleados y
oLtros.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Efectia auditorias de puestos.

Culgbora en el disefic y establecimiento de sistemas de
motivacion y evaluacidén de empleados.

Lleva distintos récords relacionados con su éarea de
trabajo.

Prepara intormes narrativos y estadisticos y redacta
correspondencia en relacién a su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la Ley de Personal del
Servicio Puablico de Puerto Rico y sus reglamentos segin
enmendados.

Conocimiento considerable de las practicas, principios,
normas y procedimientos aplicables en la administracion de los
recursos humanos.

Conocimiento considerable de la organizacidn y funciona-
miento de la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

Habilidad para analizar transacciones relacionadas con la
administracién de los recursos humanos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes narrativos Y
estadisticos.

Habilidad para establecer yv mantener relacicones efectivas
de trabajo con comparneros y publico en general.

FPREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos
(2) anos de experiencia en el campo de la administracion de
los recursos humanos; uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un Analista de
Recursos Humanos II en el Servicioc de Carrera de la Autoridad
de Desperdicios S6lidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sé6lidos a partir del gkp 01 1996

En Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1396
: /7
: = -
Aura L. Gonzdlez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Sélidos 3
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ANAT.TSTA EN CIENCIAS
AMBIENTALES I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina a nivel de
adiestramiento que conlleva la realizacién de inspecciones
investigaciones vy estudios sobre el manejo, control vy
disposicidn de los desperdicios s6lidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna responsabilidad y
complejidad que consiste en participar en las inspecciones,
investigaciones y estudios sobre el manejo, control ¥
disposicidon de los desperdicios sdlidos. Recibe supervisién
de un funcionario de mayor jerarguia quien le imparte
instrucciones especificas que se van generalizando a medida
que se relaciona con el trabajo. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propic en el desempeno de sus funciones conforme a
las practicas, metodos, normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos aplicables a su campo de competencia. Su trabaijo
es revisado durante su ejecucién y a su terminacién para
determinar exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMFLOS DE TRABAJO

Participa en la investigacion de querellas, inspecciones,
recopilacién y andlisis de data técnica, estudios de campo,
muestreo, monitorias, estudios de calidad e inventarios de
vertederos y otros relacionados con el manejo y disposicidn
final de desperdicios sélidos.

Prepara y tramita formularios tales como notificacion de
violacion, solicitud de intervencién legal, sefialamientos de
deficiencias y otros que le sean regueridos.

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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Colabora en la redaccién de informes preliminares
relacionados con el trabajo asignados.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos estatales
Y federales relacionados con el ambiente, conservacion de los
recursos naturales y el manejo y disposicién de 1los
desperdicios sélides.

Algin conocimiento de las técnicas, practicas, métodos v
procedimientos utilizados en el manejo y disposicién de leos
desperdicios sdlidos y de la proteccién y conservacién del
medio ambiente natural.

Algin conocimiento de los problemas que crea el manejo de
los desperdicios s0lidos en Puerto Rico y de los programas de
las agencias.

Habilidad para preparar informes técnicos sencillos ¥
desarrollar formularios.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para recopilar y organizar datos relacionados
con sus deberes.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con sus
companeros de trabajo y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencicas Ambientales o Naturales de un
colegio o universidad acreditada.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PERIODO PROEBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1375, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP 01 1396

En_San Juan, Puerto Rico, a AUG { | 199

ey L2 /5

Aura L. Gonz&lYez Rios Daniel Pagan Rosa —
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracién de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios S6lides 3
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ANAIL.LISTA EN CIENCIAS
AMBIENTALLES IXI

NATURALEZA DEL TRABAJOD

‘Trabéjo profesional de campo y oficina gque ceonlleva la
realizacion de inspecciones, investigaciones y estudios sobre
el manejo, control y disposicién de los desperdicios sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El émpleado realiza trabajo de responsabilidad vy
complejidad gue consiste en la realizacién de inspecciones,
investigaciones y estudios sobre el manejo, control v
disposicion de los desperdicios so6lidos, con el propdésito de
preservar y proteger el medio ambiente natural de Puerto Rico.
Recibe supervision de un funcionario de mayor jerarguia quien
le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las practicas, métodos, normas, procedimientos,
leyes, y reglamentos aplicables a su campo de competencia, asi
como a las instrucciones recibidas. El trabajo es revisado
durante 'su ejecucidn y a travégmge_los informes gue rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona el manejo y disposicidn final o intermedia de
los desperdicios sélidos en vertederos y otros sistemas
relacionados en Puerto Rico.

Investiga dquerellas relacionadas con el manejo y
disposicidn de los desperdicios sélidos.

Ofrece asesoramientoc técnico a municipios, agencias
gubernamentales, privadas y otros scbre el manejo, control y
disposicion de los desperdicios sdlidos.

Realiza estudios e investigaciones de campo tales como
muestreos, monitorias, control de calidad y otros.

Autoridad de Desperdicios So0lidos
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Recopila y analiza informacidén relacionada con el manejo
y disposicion de los desperdicios sélidos, conservacisn Y
proteccion del medio ambiente natural en Puerto Rico.

Evalua documentos ambientales, propuestas vy otros
relacionados con su campo de trabajo.

Coordina con otras agencias la otorgacién de permisos y
otros documentos relacionados con la labor gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales vy
federales “relacionados con el ambiente, conservacién de los
recursos naturales y el manejo vy disposicién de los
desperdicios solidos.

Conocimiento de las técnicas, practicas, métodos v
procedimientos utilizados en el manejo y disposicién de los
desperdicios solidos y la proteccidn y conservacion del medio
ambiente natural.

Conocimiento de los problemas gque crea el manejo de los
desperdicios solidos en Puerto Rico.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones
relacionadas con su campo de trabajo y derivar e inferir
informacién sobre hallazgos.

Habilidad para preparar en forma clara y concisa informes
escritos y verbales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales o Naturales de un
colegio o universidad acreditada y un (1) ario de experiencia
en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que
realiza un Analista en Ciencias Ambientales I en el Servicio
de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

Autoridad de Desperdicios Sélidos 2
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FPERTIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Persocnal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del §FP 01 1996

ER Juan, Puerto Rico, a AUG D 11996
. mé /\
Aura L. Gonzallez Rios Daniel Pagén Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal S6lidos

Autoridad de Desperdicios S5d6lidos 3
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ANAT.ITSTA EN PLANIFICACION T

NATURALEZA DEL TRAEAJO

Trabajo profesional de campo y oficina que consiste en el
analisis y evaluacion de propuestas y planes relacionados con
el manejo y disposicidén de desperdicios solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en el analisis, evaluacién e
investigacion de propuestas y planes operacionales para el
desarrollo e implantacidén de programas de manejo y disposicién
de desperdicios solidos en agencias del gobierno, empresas
privadas y municipios. Recibe supervisidén de un funcionario
de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas
y especificas sobre la labor a realizar y se van generalizando
en la medida que el empleado se relaciona con su trabajo.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propioc en el desempefic de
sus deberes conforme a las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos e instrucciones impartidas. El trabajo es
revisado detalladamente mediante leos informes que rinde a su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRAEBAJO

Participa en el analisis y evaluacidon de propuestas vy
planes operaciconales para el desarrollc e implantacion de
programas de manejo y disposicion de desperdicios sdlidos en
agencias del gobierno, empresas privadas y municipios.

Colabora en las visitas de campo para identificar
actividades que aporten al desarrollo de los planes
operacionales.

Participa en la elaboracién de planes y estrategias gque
facilitan el desarrollo e implantacién de los programas.

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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Orienta a los clientes de la Autoridad en cuanto a la
presentacion, redaccidn y desarrollo de los planes operacio-
nales y propuestas.

Redacta informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios, métodos Y
procedimientos usuales en el campo de la planificacién vy
evaluacion de propuestas.

Algin conocimiento de la organizacién, funcionamiento,
leyes y reglamentos estatales y federales gque rigen en la
agencia.

Habilidad para realizar investigaciones, entrevistas y
obtener informacion fundamental para la preparacién de planes.

Habilidad para entender y sequir instrucciones verbales
¥ escritas.

Habilidad para redactar informes y documentos claros y
precisos scbre la labor realizada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con companeros de trabajo y publico en general.

PREPRACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un
(1) ano de experiencia en trabajos de planificacion.

PERIODO PROEATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sé6lidos a partir del §EP 01 1995

E Saﬂ\Juan, Puerto Rico, a AUG O 11995

Aura ﬁvfﬂgyiéléﬁ Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdiciocs Sélidos 3
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ANALISTA EN PLANIFICACION I T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina gue consiste en el
estudio, analisis vy evaluacién de propuestas vy planes

relacionados con el manejo y disposicién de desperdicios
solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad gue consiste en la investigacién, estudio,
analisis y evaluacién de propuestas y planes operacionales
dirigidas al desarrcllo de programas para el manejo ¥
disposicion de desperdicios solidos en agencias del gobierno,
empresas privadas vy municipios. Recibe supervision de un
funcionario de mayor jerargula guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un gradec moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
El trabajo es revisado mediante los informes que rinde a su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRAEAJO

Analiza, evalua v somete recomendaciones sobre propuestas
Yy planes operacionales relacicnados con el desarrollc e
implantacion de programas para el manejo y disposicidn de
desperdicios sdlidos.

Realiza visitas de campo para identificar actividades gque
aporten al desarrollo de los planes operacionales.

Elabora planes y estrategias que facilitan el desarrollo
e implantacidén de los programas de manejo y disposicion de
desperdicios so6lidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Orienta y ofrece ayuda técnica a los clientes de 1la
autoridad en cuanto a la presentacidn, redaccidén, desarrollo
de propuestas e implantacién de planes operacionales.

Redacta informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y procedimientos
usuales en el campo de la planificacién y evaluacién de
propuestas.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, leyes y
reglamentos estatales y federales que rigen en la agencia.

Habilidad para realizar investigaciones, entrevistas vy
obtener informacidn fundamental para la preparacién de planes.

Habilidad para entender y segqguir instrucciones verbales
¥y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes, documentos
claros y precisos sobre la labor realizada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con companeros de trabajo v pablico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos
(2) anos de experiencia en trabajos de planificacidn, uno (1)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
los gque realiza un Analista en Planificaciéon I en el Servicio
de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sdlidos.

FERIODO PROEATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios So6lidos 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP

En Juan, Puerto Rico, a A|f 0 11996
- 7&
sy C 7= k
J f /é%;’ ‘g? i
Aura L. Gﬂhzéiﬁﬂfﬂins Daniel Pag&h Rosa
Directora Director Ejecutivo

Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal So6lidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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ANAIL.ISTA PROGRAMADOR (Aa)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico gue consiste en el disefio,
desarrollo, modificacién e implantacién de programas de
informacidén mediante un equipo electronico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEBAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad en el andalisis y estudio de informacién y procedi-
mientos operacionales para el disefio, desarrollo, modifica-
ciones e implantaciones de programas mecanizados mediante un
equipc electrdnico. Recibe supervision del Gerente de
Sistemas de Informacién gquien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce su iniciativa vy
criterio propic en la ejecucion de sus labores conforme a las
normas y procedimientos establecidos en la profesidén y los
objetivos trazados. El trabajo es revisado a través de

informes, reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y somete recomendaciones en cuanto a los sistemas
¥ procedimientos operacionales a mecanizar.

Disena, desarrolla, modifica, implanta y documenta los
sistemas de informacién computadorizada de los distintos
programas de la Autoridad.

Administra las redes de computadoras (LAN) y el Sistema
de Correo Electronico (Email).

Evalia y hace recomendaciones en cuanto a los equipos y
programas que mejor aplican a los sistemas de informacidn de
la agencia.

Autoridad de Desperdicios Solidos



21571

Adiestra y orienta a los usuarios de las computadoras.

Instala ¥ provee mantenimiento a las computadoras Yy
equipo relacionado.

Redacta informes de sus actividades de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas,
técnicas y lenguaje del campo de las computadoras.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién vy
funcionamiento del egquipo que se utiliza en el campo de la
programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el andlisis, disefic y programacién de
sistemas para la simplificacion de trabajo.

Habilidad para el analisis de informacidn.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafieros de trabajec y piblico en general.

Destreza en la operacion de egquipo electronico.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias de Computadoras de un colegio o
universidad acreditada. Un (1) ano de experiencia en la
programacién o andlisis de sistemas electrodnicos.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PERIODO FROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sé6lidos a partir del SFP 01 1995

En Juan, Puerto Rico, a AUG D 11996

f o

Bura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutiwvo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracién de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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AUXTIL.LITAR EN SISTEMAS
DE OFICIMNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la produccién de documentos
utilizando sistemas computadorizados o miaquina de escribir Y
la ejecucidn de otras funciones relacionadas con la adminis-
tracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna responsabilidad
Y complejidad gque conlleva producir mediante sistemas
computadorizados o maguina de escribir, documentos de diversos
asuntos. Pueden encontrarse puestos prestando ayuda a Técnico
Y Administradores de Sistemas de Oficina. Recibe supervisién
de un empleado de mayor jerarquia, gquien le imparte
instrucciones especificas de la labor a realizar. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempenoc de sus
funciones conforme a las normas, procedimientos e
instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado
detalladamente al finalizar el mismo para verificar correccién
v exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados, procesador de
palabras o© maguina de escribir cartas; formularios,
requisiciones, memorandos sencilleos vy otros documentos
rutinarios de poca complejidad.

Prepara y mantiene registros sencillos de documentos gue
se generan, reciben y tramitan en su area de trabajo.

Genera, atiende vy canaliza llamadas telefdnicas vy
reproduce documentos mediante el uso de fotocopiadora u otro
equipo de oficina.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Atiende y orienta a las personas que visitan la oficina.

Prepara informes de labor realizada Y otros gque le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente del uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o magquina de escribir.

Conocimiento de las prdcticas y técnicas modernas de los
Sistemas de oficina y de las reglas de gramatica y ortografia.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez,
correccion y exactitud mediante el uso de sistemas
computadorizados, procesador de palabras o maguina de
escribir.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los
sistemas de oficina y de las reglas de gramatica y ortografia.

Habilidad para producir documentos variados con rapidesz,
correccion y exactitud mediante el wuso de sistemas
computadorizados, procesador de palabras o magquina de
escribir.

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas
modernos de archivo.

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y
correccion y entender y sequir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o maquina de escribir.

Autoridad de Desperdicios Sélidos 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya un
(1) curso de Mecanografia, sistemas computadorizados o
procesador de palabras.

FERIODC PROBATORIOQ

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidosa partir del SEP GI‘HQE

En Juan, Puerto Rico, a 'AUG [ 1 {995
e
Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagdn Rosa E
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracidén de Personal Soclidos

Butoridad de Desperdicios Sodlidos 3
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CONTADOR (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar los libros de
contabilidad de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad llevando los libros de ingresos, gastos vy
demas comprobantes o documentos fiscales de la Autoridad de
Desperdicios Sélidos. Recibe supervision del Gerente de
Presupuesto y Asuntos Fiscales gquien le imparte instrucciocnes
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones que asi lo requieran. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefic de sus labores, pero consulta
4 Su supervisor ante situaciones complejas, para la toma de
decisiones. Su trabajo es revisado mediante los informes gue
rinde para verificar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales ©para determinar
legalidad, correccién y exactitud, procesa los mismos y los
registra en los libros de contabilidad correspondientes.

Efectia conciliaciones bancarias para determinar su uso
Y disposicién de activos.

Contabiliza los libros fiscales y examina y verifica los
ingresos y gastos de cuentas bancarias.

Mantiene subsidiaries y realiza cuadres con el mayor
general.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
los fondos asignados a la agencia.

AButoridad de Desperdicios Sélidos
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Rinde los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento sobre la reglamentacidn, practicas,

métodos y procedimientos aplicables a la contabilidad
gubernamental.

Algun conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento
de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con la contabilidad.

Habilidad para efectuar calculos matemdticos con
correccidn y rapide=z.

Habilidad para organizar informacion y preparar informes
de contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente vy
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con companeros de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacidn de magquinas calculadoras.

PREPARACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (1B) créditos en contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Autoridad de Desperdicios Sdélidos 2




2131

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del SEP >
G 1 ooy

Juan, Puerto Rico, a

3

]
[

Aura L. Gonzalez Rios

Directora

Oficina Central de Administracion
de Perscnal

'AUG 0 11996

Daniel Pagah Rosa
Director Ejecutivo
Autoridad de Desperdicios
Solidos

Autoridad de Desperdicios Sdlidos
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CONTADOR (A) IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar los libros de
contabilidad de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidad llevando los libros de ingresos, gastos vy
demas comprobantes o documentos fiscales de la Autoridad de
Desperdicios Sé6lidos. Recibe supervision del Gerente de
Presupuesto y Asuntos Fiscales guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones que asi lo requieran. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores,
conforme a las leyes, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo es revisado mediante los informes que rinde para
verificar correccién y exactitud.

EJEMFLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para determinar legali-
dad, correccidén y exactitud, procesa los mismos Yy los ¥y
registra en los libros de contabilidad correspondientes.

Efectia conciliaciones bancarias para determinar
correccion y exactitud, asi como el uso y disposicidén de
activos.

Contabiliza los libros fiscales y examina yv verifica los
ingresos y gastos de cuentas bancarias.

Mantiene subsidiarios y realiza cuadres con el mayor
general.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
los fondos asignados a la agencia.

Autoridad de Desperdicios S6lidos
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Rinde los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la reglamentacién, préacticas, métodos
Y procedimientos aplicables a la contabilidad gubernamental .

Conocimiento sobre la organizacién v funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para interpretar Yy aplicar leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con la contabilidad.

Habilidad para efectuar cidlculos mateméaticos con correc-
cién y rapidez.

Habilidad para organizar informacién y preparar informes
de contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresarse con correccién verbalmente v
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con compafieros de trabajo y piblico en general.

Destreza en la operacidn de maguinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada gque incluya
dieciocho (18) créditos en contabilidad. Un (1) anco de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Contador I, en el Servicio de Carrera de
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios Sélidos.

PERIODO PROEATORIO

Seis (6) meses.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pidblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del
2 = SEP 01 1996

Juan, Puerto Rico, a AUG 0 11395

Aura I.. Gonzalez Rios Daniel Pagdn Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Sélidos

Autoridad de Desperdicios Sdlidos 3
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CONTADOR (A) IIXIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar los libros de
contabilidad de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad llevando los libros de ingresos, gastos y demas
comprobantes o documentos fiscales de mayor dificultad de la

Butoridad de Desperdicios Solidos. Coordina trabajos vy
proyectos especiales de contabilidad con empleados de menor
jerarquia. Reclbe supervision del Gerente de Presupuesto y

Asuntos Fiscales guien le imparte instrucciones generales.
Ejerce su iniciativa y criterio propioc en el desempefio de sus
labores pero consulta su supervisor ante situaciones complejas
para la toma de decisiones. Su trabajo es revisado mediante
los informes que rinde para verificar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza documentos fiscales de mayor dificultad para
determinar legalidad, correccién y exactitud, procesa los
mismos vy los registra en los libros de contabilidad
correspondientes.

Efectia conciliaciones bancarias para determinar
correccion y exactitud, asi como el uso y disposicion de
activos.

Contabiliza los libros fiscales y examina y verifica los
ingresos y gastos de cuentas bancarias.

Mantiene subsidiarias y realiza cuadres con el mayor
general.

Asiste y colabora con las auditorias realizadas por el
Auditor Interno v la Oficina del Contralor.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
fondos asignados a la agencia.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Cgcrdinaatrabajns Y proyectos especiales con personal de
menor jerargula y los adiestra en materia de contabilidad.

Rinde los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

__Lonocimiento considerable sobre 1la reglamentacién,
practicas, metodos y procedimientos aplicables a la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con la contabilidad.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos con
correccion y rapidez.

Habilidad para organizar informacién y preparar informes
de contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresarse con correccién verbalmente y
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con compafieros de trabajo y piblico en general.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (18) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de
experiencia llevando los libros de contabilidad en una agencia
de gobiernc o empresa privada, unc (1) de estos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las gque realiza un
Contador II, en el Servicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios S6lidos.

Autoridad de Desperdicios Sdlidos 2
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PERIODO PROEATORIO

S5eis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP 01 1996

En Juan, Puerto Rico, a 'AUG (0 1 1996
’ Aé;ifi» 1%? /fi\Hﬁim‘
Aura ET’g;nzélgé Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracidén Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3




