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ANALISTA DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y gerencial que consiste en gestionar y
supervisar la adquisicion de equipo, materiales, suministros y servicios
para el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(Ja) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad relacionado con la supervisién de compra de equipos,
materiales, suministros y servicios para el Cuerpo de Bomberos. Trabaja
bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, sujeto a revisién. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo y por los informes que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Representa al Cuerpo de Bomberos ante la Junta de Subastas de la
Administracion de Servicios Generales.

Analiza, revisa y recomienda al Director de Compras y Suministros las
requisiciones de equipo, materiales, suministros y otros articulos

necesarios para las operaciones de] Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

Participa en la redaccién y anélisis de especificaciones, términos y
condiciones para las compras por subastas formales y coordina con la
Administracién de Servicios Generales la emision de las mismas.

Analiza, coordina y dirige el tramite de todas las solicitudes que se
reciben para las compras por subastas formales en el Cuerpo de
Bomberos.
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Colabora con el personal que compone el Comité designado por la
Agencia, en la evaluacién de los resultados de las subastas para
recomendar adjudicacion o accién alterna.

Colabora con su supervisor en la ejecucién de asuntos relativos a su
unidad de trabajo.

Prepara y tramita todos los documentos relacionados a las subastas
formales que se envian ante la Junta de Subastas de la Administracién
de Servicios Generales y donde sea necesario.

Participa en la evaluacién y recomendacién de posibles adjudicaciones
ante la Junta de Subastas, de acuerdo al Reglamento vigente.

Analiza, prepara, coordina y gestiona las compras de las propuestas
federales.

Completa documentos requeridos para las gestiones de compras de
articulos diversos que utiliza el Cuerpo de Bomberos de acuerdo con
los criterios establecidos y expide 6rdenes de compras.

Prepara informes sobre la labor realizada.

Contesta y redacta correspondencia relacionada a las subastas y
responsabilidades de su unidad de trabajo.

Sustituye a su supervisor en su ausencia en la coordinacion y
supervision de las actividades que se desarrollan en su unidad de

trabajo.

Atiende suplidores, tanto personalmente como por via telefénica.

Orienta al personal de compras con relacién a los reglamentos
establecidos.
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Mantiene archivos de los expedientes de las subastas formales y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de las actividades
de compras y suministros.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y précticas
modernas aplicables a las actividades de compras a nivel
gubernamental.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias y
fluctuaciones en los precios y el mercado.

Conocimiento de los métodos en Ia elaboracion de especificaciones y
de invitaciones a subastas.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados a
las funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Haber
aprobado un curso o adiestramiento basico en computadoras. Dos(2)
afios de experiencia en trabajos de compra de equipo, materiales y
suministros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Ri
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ADMINISTRADOR(A) EN SISTEMAS DE OFICINA I
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y gerencial que consiste en la administracién y
coordinacion de los sistemas de oficina, la produccién de documentos
haciendo uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir, la
toma y transcripcién de dictados de diversos documentos, asi como en

realizar otras tareas relacionadas en el Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad en la toma de dictados en signos taquigraficos o mediante
el uso de la escritura répida, la transcripcién de diversos documentos
mediante el uso de la maquina de escribir, computadora o procesador de
palabras en espafiol e inglés y en la atencion de los aspectos
administrativos en el 4rea de trabajo a que se asigna el puesto. Puede
supervisar el trabajo que realiza personal secretarial u oficinesco de menor
jerarquia. Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rédpida de cartas,
memoriales, informes y otros documentos en espafiol e inglés.

Pasa a maquinilla, computadora o procesador de palabras diversidad
de documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas
estadisticas, avisos, circulares, 6rdenes administrativas, érdenes de
compra, requisiciones, informes de cambio y otros formularios y
correspondencia.
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Lleva el calendario de entrevistas, reuniones y otras actividades de su
supervisor(a).

Lleva inventario de la propiedad de su unidad de trabajo.

Transcribe a maquinilla, computadora o procesador de palabras,
informes  estadisticos y narrativos variados, tales como: informes
mensuales y anuales de labor realizada, planes de trabajo, resoluciones,
mociones, contestaciones a apelaciones, memorandos de derechos,
declaraciones juradas, informes de auditoria y otros.

Concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y le
organiza el material necesario para las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor(a) a los(as) empleados(as)
adscritos a su 4rea de trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o
asuntos referidos a los mismos.

Atiende el teléfono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento de su
supervisor(a), y lleva récords de las mismas.

Lleva control, completa y mantiene formularios y documentos
relacionados con jornada de trabajo y asistencia de personal, tales
como: tarjetas y récord de asistencia, tiempo compensatorio, licencias,
6rdenes de viaje, comprobantes de gastos de viaje, solicitudes de uso
de automévil privado, registros de fax y prepara los informes
correspondientes.

Asiste a reuniones con su supervisor(a) y toma minutas de las mismas
para récords o informes.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firma de su
supervisor(a) para identificar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.
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Revisa la correspondencia que entra y sale de la oficina y mantiene
control de la misma.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, segtin corresponde.
Organiza y mantiene al dia el sistema de archivo de la oficina.

Asigna y revisa trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de sistemas computadorizados y
maéaquinas de escribir o procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o
escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y précticas modernas de mecanografia o
procesamiento de palabras.

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

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura
rapida con rapidez y exactitud.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.
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Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos matematicos sencillos con rapidez y
exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados, méaquinas de
escribir o procesador de palabras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente que
incluya o esté suplementada por un curso en mecanografia o sistemas
computadorizados de informacién y un curso en taquigrafia o escritura
répida. Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Ric
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE
FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la contabilidad
que consiste en colaborar con el Director(a) de Finanzas y Presupuesto en
la coordinacién y supervisién de las actividades que se desarrollan en la

Oficina de Finanzas y Presupuesto del Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad relacionado con actividades de contabilidad; y en
colaborar en la planificacién, direccién, coordinacién y supervision de las
actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Finanzas y Presupuesto
en el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la supervisién administrativa de
el (la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que
somete y mediante reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el(la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto en la
planificacién, direccién, coordinacién y supervision de las tareas que se
llevan a cabo en la Oficina.

Organiza, revisa, desarrolla, modifica y establece sistemas con
controles necesarios de los procedimientos de contabilidad y de los
documentos fiscales, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos.
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Ayuda al Director de Finanzas y Presupuesto en la interpretacién y
cumplimiento de las normas y procedimientos de finanzas y
presupuesto.

Revisa, evaltia, analiza y determina la legalidad, correccién y veracidad
de las cuentas, fondos, asignaciones, ingresos, gastos incurridos,
desembolsos, inventarios y documentos fiscales e informes preparados
por las secciones de pagos, presupuesto y contabilidad.

Da seguimiento a los trabajos de los empleados a su cargo, los orienta e
instruye y discute con ellos los hallazgos y recomendaciones para
preparar los distintos informes.

Examina, revisa, analiza y prepara documentos contables, informes
fiscales, conciliaciones, estados financieros, comprobantes de ajustes de
cuentas, tales como: correcciones de gastos, de jornal y otros.

Analiza, verifica, firma y aprueba en el sisterna PRIFAS.

Orienta y adiestra al personal subalterno sobre las normas,
reglamentos y técnicas de su unidad de trabajo.

Atiende, analiza y resuelve problemas de funcionamiento en la Oficina
de Finanzas y Presupuesto y formula recomendaciones a su
supervisor(a).

Colabora con la seccién de presupuesto en la distribucién y creacién de
cuentas, fondos y provee informaciéon de entradas, gastos y
proyecciones fiscales.

Redacta y contesta correspondencia para la firma de supervisores.

Aprueba y firma documentos fiscales de las secciones de presupuesto,
contabilidad y pagos.

Prepara distintos informes fiscales que le solicitan.

Clasifica, distribuye y asigna tareas de las secciones de Finanzas y
Presupuesto.



4216
Somete recomendaciones para agilizar los métodos de trabajo.

Realiza cuadres de cuentas y conciliaciones.

Sustituye al (a la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto en su
ausencia.

Analiza y verifica los procedimientos diarios de recaudaciones,
conciliaciones y otros.

Colabora con los auditores internos y externos que intervienen en las
actividades fiscales de la agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y précticas
modermas de contabilidad.

Conocimiento considerable de la legislacién, reglamentacién, normas y
procedimientos que regulan la contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos.

Conocimiento considerable de los procedimientos y reglamentos de
presupuesto, compras, desembolso, recaudaciones, facturacién e
intervencién de gastos.

Conocimiento de principios y practicas modernas de administracién y
supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan la contabilidad gubernamental.

Habilidad para analizar documentos y transacciones fiscales.

Habilidad para efectuar calculos mateméticos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para preparar informes fiscales, documentos y
correspondencia relacionada con las funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para la supervisién de personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras, del sistema PRIF.ASy
otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad
o colegio acreditado que incluya o esté suplementado por dieciocho (18)
créditos en Contabilidad. Tres (3) afios de experiencia profesional en el
campo de la Contabilidad; uno (1) de estos que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1¢ de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Ric
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ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, en el campo de la administracién de recursos
humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, tanto del
personal clasificado como del Sistema de Rango. En este nivel, el(la)
empleado(a) se desarrolla y adiestra en las diferentes 4reas relativas
al campo de la administracién de recursos humanos. Trabaja bajo la
supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones sujeto a revisién. Su trabajo
se revisa mediante consultas, durante su ejecucién y al finalizar el
mismo, para verificar correccién y exactitud en conformidad con las
normas, procedimientos y reglamentacién aplicable y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la evaluacién y anélisis de casos relacionados con
transacciones de personal, tales como: clasificacién de puestos,
retribucién, reclutamiento, adiestramiento, evaluacién y otros,
con el propésito de emitir recomendaciones al respecto
conforme a las leyes, reglamentos y directrices aplicables.
Colabora en el analisis, procesamiento y formulacién de
recomendaciones relacionadas con reclasificaciones,
transferencias, creacion o eliminacién de puestos,
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reasignaciones de clases de puestos a otras escalas de
retribucién y ascensos.

Orienta a solicitantes de puestos de rango o puestos clasificados
yal personal de nuevo nombramiento sobre documentos
requeridos, tramite de nombramiento, beneficios marginales,
normas de jornada de trabajo, asistencia y participa en el tramite
y procesamiento pertinente a los  mismos.

Colabora en el tramite y procesamiento de transacciones de
personal, tales como: nuevos nombramientos, traslados,
aumentos de sueldo, renovacién de contratos, renuncias,
retiros, incapacidad, periodos probatorios, destituciones,
separacion de empleo y sueldo y otros.

Participa en la administracién de exdmenes de acuerdo a las
convocatorias emitidas.

Participa en las evaluaciones de sueldo para la concesién y
relevo de pagos suplementarios, revisiones de sueldo, pasos
por méritos y otros.

Participa en reuniones, conferencias, seminarios relacionado
con la Administracién de Recursos Humanos.

Prepara descripciones de puestos y redacta convocatorias para
el reclutamiento de personal.

Evalta solicitudes de empleo para determinar elegibilidad y
calificacion de los candidatos y participa en el establecimiento
de los registros de elegibles.

Participa en la organizacién y coordinacién de actividades de
adiestramientos y capacitacién dirigidos al personal del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico.
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Asiste a personal de mayor jerarquia en la ejecucién de tareas
relacionadas con su unidad de trabajo.

Verifica documentos de expedientes de personal para
determinar afios de servicios.

Hace las anotaciones de transacciones de personal para
mantener actualizado el registro de puestos.

Colabora en la preparacién de informes de cambios.

Redacta correspondencia, prepara informes y mantiene
registros y controles relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a la administracién de recursos

Sgg?‘“ humanos.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas
sobre administracién de recursos humanos.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccién y de
entrevista.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para efectuar célculos matematicos con rapidez y
exactitud.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones l6gicas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, a partir del 1¢ de diciembre de 2007, en San Juan,

Puerto Rico.
casi10 Morale
Jefe

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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ANALISTA GERENCIAL EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la administracién
de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad, en el campo de la administracién de recursos humanos
en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, tanto del personal clasificado
como del Sistema de Rango. En este nivel el empleado puede supervisar
personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un(a) Oficial
en Administracién de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Fjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, en armonfa con las leyes, reglamentos, normas 7y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que somete, reuniones con su supervisor(a) y al finalizar el
mismo para verificar conformidad con las normas, procedimientos y
reglamentos aplicables y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la realizacién de estudios variados en una o varias de las
areas técnicas inherentes a la administracion de recursos humanos,
tales como: clasificacién de puestos y de retribucion, reclutamiento y
seleccién, nombramientos y cambios, sistema de evaluacion,
adiestramiento, retencién, néminas, asistencia y beneficios marginales.

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacién de puestos
y de retribucién, mediante la evaluacién y estudio de peticiones de
creaciones, y eliminacién de puestos, transferencias, reclasificacién de

::a
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puestos y reasignaciones de clases a escalas de sueldo y prepara los
informes correspondientes.

Colabora y participa en auditorias de puestos relacionadas con
estudios de clasificacién de puestos.

Prepara descripciones de puestos.

Participa en la organizacién de adiestramientos y en la basqueda de los
recursos apropiados.

Participa en la realizacién de estudios para establecer equivalencias de
puestos, en caso de traslados o acreditacion de experiencia y anélisis de
funciones, para fines de apertura de convocatorias, segtin solicitado
por personal de reclutamiento.

Entrevista y orienta a candidatos a empleo, traslado, ascensos o
reingreso a la agencia.

Evaltia solicitudes de exdmenes de empleo para determinar si los
candidatos retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto que solicitan y establece el registro de elegibles correspondiente.

Redacta convocatorias, normas de reclutamiento, bases de evaluacion y
establece registros de elegibles.

Participa en la administracién de exdmenes.

Prepara y tramita transacciones de nombramientos y cambios de
personal, tales como: renuncias, retiro, incapacidad, muerte, traslados,
ascensos, destituciones, licencias sin sueldo y somete los informes
correspondientes.

Participa en la organizacién, coordinacién de los programas de
premios anuales de la Agencia o del Gobierno.



5111

Participa en el establecimjento y seguimiento de los sistemas de
evaluacion de los empleados.

Prepara hojas de servicios de empleados civiles o personal de rango, en
casos de renuncia por pensién, incapacidad, cesantia, muerte o
reembolso de aportaciones.

Orienta a empleados y estudia peticiones sobre beneficios marginales,
tales como: retiro, asociaciéon de empleados, seguro social, planes
médicos, diversos tipos de licencias y otros y les orienta sobre la
documentacién requerida para el tramite de los mismos.

Orienta a los(las) empleados(as) sobre tramites en la Administracién de
los Sistemas de Retiro, tales como: pensiones por incapacidad
ocupacional y no ocupacional, jubilacién, servicios no cotizados y
otros.

Ofrece asesoramiento y orienta a empleados de menor jerarquia y otro
personal de su unidad de trabajo.

Recopila datos y prepara correspondencia e informes narrativos y
estadisticos en el campo de la administracién de recursos humanos.

Participa en reuniones, conferencias, charlas y seminarios relacionados
con su campo de competencia.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que rigen la administracién de recursos humanos.
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Conocimiento de los principios, préacticas y técnicas modernas sobre
administracién de recursos humanos.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de entrevista.

Habilidad para realizar auditorias de puestos y estudios en el campo
de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma clara y
precisa.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para desarrollar métodos para simplificar y agilizar los
procesos de trabajo.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a conclusiones
l6gicas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio
de experiencia profesional en el campo de la administracién de recursos
humanos.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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ANALISTA GERENCIAL EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la administracién
de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad relacionado con una variedad de tareas en el campo de la
administracién de recursos humanos, en las fases de clasificacién y
retribucibn de puestos, reclutamiento, retencién, adiestramiento,
nombramientos y cambios, néminas, asistencias y beneficios marginales
en la Oficina de Recursos Humanos, tanto para el personal clasificado
como para el Sistema de Rango del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.
Colabora en la coordinacién y supervisién de las actividades que le sean
delegadas.  Trabaja bajo la supervision de un(a)  Oficial en -
Administracién de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete y reuniones con su supervisor(a) y al
fmalizar el mismo para verificar conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentos aplicables v con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, supervisa y dirige las actividades en el drea especializada
asignada en Recursos Humanos.

Realiza estudios variados y complejos y somete recomendaciones en
una o varias de las dreas inherentes a la administracién de recursos
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humanos, tales como: clasificacién de puestos y de retribucion,
reclutamiento y seleccion, adiestramiento, retenciéon, nombramientos y
cambios, ndminas, asistencias, beneficios marginales y otras &reas
relacionadas.

Orienta al personal en la interpretacién de normas, reglamentos,
técnicas de trabajo y métodos a seguir en los estudios.

Colabora en el mantenimiento de los Planes de Clasificacién de Puestos
y de Retribucién, mediante la evaluacién y estudio de peticiones de
creacién, reclasificacion de puestos y de reasignaciones de clases a
escalas de sueldos.

Analiza peticiones de reclasificacién, transferencia, creacién y
eliminacién de puestos y otros y somete las recomendaciones
correspondientes.

Orienta a los candidatos a empleo en cuanto a las normas y
procedimientos de reclutamiento.

Prepara las Descripciones de Puestos del personal clasificado del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

Redacta especificaciones de clases para los servicios de carrera y de
confianza.

Realiza estudios para establecer equivalencias de puestos en casos de
traslados o acreditacién de experiencia y analisis de funciones, para
fines de apertura de convocatorias, segin solicitado por
Reclutamiento.

Analiza peticiones, revisiones y apelaciones de procesos en las distintas
areas de los recursos humanos y somete recomendaciones a su
supervisor(a).
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Colabora con el(la) Oficial en Administracién de Recursos Humanos en
la coordinacién de las actividades operacionales y administrativas que
le sean delegadas.

Somete recomendaciones para mejorar y agilizar los métodos de
trabajo y colabora en la implantacién de los mismos.

Realiza analisis de retribucion para fijar sueldos de nombramientos,
reclasificaciones, ascensos, descensos y diferencias en sueldo.

Da seguimiento a los trabajos de los empleados a su cargo, les orienta e
instruye y discute con ellos los hallazgos y recomendaciones para
preparar el informe de estudio.

Prepara Normas de Reclutamiento y Bases de Evaluacion para las
clases de puestos existentes en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
y redacta convocatorias para el reclutamiento del personal.

Bvalta solicitudes de exdmenes y de empleo para determinar si los
candidatos retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto que solicitan.

Realiza estudios de clases para determinar la emisién o reapertura de
convocatorias a examen y recomienda prioridades para colaborar con
la preparacién de avisos pablicos.

Establece, mantiene y administra los registros de elegibles del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico.

Organiza, coordina y evalGa adiestramientos y actividades de
capacitacion, adiestramientos e identifica los recursos apropiados.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las
actividades que realiza.
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Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a la administracion de los recursos
humanos.

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas
modernas sobre administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable sobre técnicas modernas de redaccién y
entrevista.

Habilidad para realizar auditorias de puestos y estudios en el campo
de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma clara y
precisa.

Habilidad para supervisar.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse e impartir instrucciones en forma clara y
precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para desarrollar sistemas para simplificar y agilizar los
procesos de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.
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Habilidad par analizar situaciones y poder llegar a conclusiones.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tres (3)
afios de experiencia profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos, uno (1) de éstos que incluya supervisién.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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AUDITOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en comprobar las
operaciones fiscales y actividades administrativas y programaticas del
Cuerpo de Bomberos en la Oficina de Auditoria Interna.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que requiere de planificar, coordinar y dirigir auditorias e
intervenciones fiscales y administrativas de las transacciones efectuadas
por el Cuerpo de Bomberos para determinar su conformidad con las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos. Supervisa Personal de menor
jerarquia. Trabaja bajo la supervision del Auditor Interno, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Fjerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes vigentes. Su trabajo

se revisa mediante reuniones y por el analisis de los informes que rinde al
terminar cada auditoria.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, revisa, analiza, audita y realiza intervenciones de
las operaciones fiscales y administrativas de la Agencia para
determinar la legalidad y correccion de las cuentas, fondos, ingresos y
desembolsos efectuados conforme a las reglamentaciones federales y
estatales vigentes.

Dirige y supervisa auditorias realizadas por personal de menor
jerarquia.

Prepara los informes correspondientes del resultado de las auditorias
realizadas.
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Da seguimiento a recomendaciones efectuadas a las wunidades
fiscalizadas para verificar que las deficiencias encontradas en las
auditorias sean corregidas.

Interviene en el manejo de los fondos utilizados para contratos,
propiedades y otros gastos para verificar que se proceda conforme a
los reglamentos aplicables.

Interviene los documentos contables, conciliaciones, estados
financieros y planillas para determinar su correccién y exactitud.

Revisa y aprueba los informes de auditoria preparados por personal
subalterno.

Prepara informes y recomendaciones para someter a la gerencia sobre
las auditorias practicadas.

Orienta y adiestra personal subalterno en las técnicas y procedimientos
a seguir en las auditorias.

Asesora al personal gerencial del Cuerpo de Bomberos en todo lo
relacionado con controles fiscales y administrativos.

Da seguimiento a las recomendaciones efectuadas y al plan de accién
correctiva.

Colabora con los auditores externos que intervienen las operaciones
fiscales de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y préacticas modernas de
auditoria de contabilidad, recursos humanos, compras y suministros,
propiedad y otros relacionados con las actividades operacionales y
administrativas del Cuerpo de Bomberos.
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Conocimiento de la legislacion y reglamentacién, normas vy
procedimientos que regulan la contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién estatal y federal
aplicable en los fondos de los programas administrados por el Cuerpo
de Bomberos.

Conocimiento de Jas técnicas de investigacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de
administracién.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos administrativos que regulan Jla contabilidad

gubernamental.

Habilidad para analizar documentos, transacciones fiscales y
administrativas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar calculos mateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para prepara informes, planes de trabajo, documentos y
correspondencia relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para la supervision de personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus compatfieros y publico en general.
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Destreza en el manejo de calculadoras, sistemas computarizados de
informacion y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion Comercial de una universidad
acreditada con 18 créditos en Contabilidad que incluya un curso en
Auditoria y/ o Intervencién de Cuentas y dos (2) afios de experiencia en
trabajo profesional de auditoria.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1¢ de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) AUXILIAR
DE COMPRAS Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en colaborar con el
Director de Compras y Suministros en la supervisién de las actividades

de la Oficina de Compras y Suministros del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en la colaboracién con el Director de
Compras y Suministros en planificar, coordinar, dirigir, asignar y
supervisar las actividades referentes a las secciones que componen la
Oficina de Compras y Suministros en el Cuerpo de Bomberos. Estas
incluyen las actividades de las secciones de subastas, contratos, unidades
de compra y programas de compra. Trabaja bajo la supervisién del
Director de Compras y Suministros, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. FHjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones conforme a los procedimientos y normas establecidas. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo por resultados obtenidos y por los
informes que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Compras y Suministros en la supervision y
direccién de Ja Division.

Ayuda al Director de Compras y Suministros a la interpretacién y
ejecucion de normas generales sobre compras y suministros.

Prepara distintos informes que son requeridos por su supervisor
inmedjiato.
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Redacta y revisa correspondencia relacionada con las actividades que
se desarrollan en su unidad.

Ayuda al Director en el proceso de subastas y analisis de
especificaciones.

Revisa, aprueba y certifica los docuumentos fiscales.

Colabora en la preparacién de los contratos para servicios al Cuerpo de
Bomberos.

Revisa y coordina las compras de las propuestas federales.

Ayuda al Director en la evaluacién de los trabajos que se desarrollan en
su unidad de trabajo.

Comparte con el Director la responsabilidad de mantener, controlar y
suministrar materiales y equipo a todo el Cuerpo de Bomberos.

Ayuda a la preparacién de informes sobre labor realizada.

Ayuda a estudiar y analizar normas y procedimientos que faciliten la
labor de compras de servicios y distribucién de equipos, materiales y
otros suministros.

Participa en la revisién de formularios para uso del Cuerpo de
Bomberos.

Revisa estimados de presupuesto y los adapta a las necesidades de los
programas.

Representa al Cuerpo de Bomberos en la Junta de Subasta cuando sea
necesario.

Sustituye al Director de Compras y Suministros en su ausencia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de las actividades
de compras y suministros.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a la
compra de equipo y suministros en el Cuerpo de Bomberos.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las fluctuaciones en
los precios y el mercado.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los métodos en la elaboracion de especificaciones y
de invitaciones a subastas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados
con las funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada; un(1) afio de
experiencia en trabajos de compras y suministros que incluya supervision.
Haber aprobado un curso o adiestramiento en computadoras.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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DIRECTOR(A)
DE COMPRAS Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en dirigir las
actividades de la Oficina de Compras y Suministros del Cuerpo de
- Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ella) empleado(a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir, asignar y
supervisar las actividades referentes a las secciones que componen la
Oficina de Compras y Suministros en el Cuerpo de Bomberos. Estas
incluyen las actividades de las secciones de subastas, contratos, unidades
de compra y programas de compra. Trabaja bajo la supervisién
administrativa de el (la) Jefe(a) Auxiliar del Negociado de
Administracién, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio conforme a las précticas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que
somete, progreso y resultados obtenidos y mediante reuniones con su
supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, asigna y supervisa las actividades que se
realizan en las secciones que componen la Oficina de Compras y
Suministros en el Cuerpo de Bomberos.

Orienta y asesora al personal subalterno, funcionarios(a) de la Junta de

Subastas y suplidores sobre las normas, métodos y procedimientos
aplicables.
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Representa al Cuerpo de Bomberos ante la Junta de Subasta.

Participa y analiza los procesos de subastas y recomienda posibles
adjudicaciones ante la Junta de Subastas, de acuerdo al reglamento
vigente.

Redacta y analiza especificaciones, términos y condiciones para las
subastas formales y coordina con la Administracién de Servicios
Generales la emision de las mismas.

Observa el cumplimiento de las normas y disposiciones que aplican a
su area de trabajo.

Atiende reclamaciones de los proveedores de servicio y busca
alternativas a problemas, conforme a las reglamentaciones aplicables.

Colabora en ]a preparacién y revisién de los contratos para servicios al
Cuerpo de Bomberos.

Revisa, aprueba y certifica los documentos fiscales, informes y
correspondencia que se generan y tramitan en la Oficina.

Elabora informes sobre la labor realizada y el estado de situacién de la
unidad a su cargo.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con los procesos de
subasta y con las actividades que se desarrollan en la Oficina.

Revisa, coordina y canaliza todas las solicitudes de compras que se
reciben para el trdmite de las compras en el Cuerpo de Bomberos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
las actividades de compras y suministros.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, principios y
précticas modernas aplicables a las actividades de compra a nivel
gubernamental.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministros y de las
fluctuaciones en los precios y el mercado.

Conocimiento considerable de los métodos en la elaboracién de
especificaciones y de invitaciones a subastas.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de
supervision.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados
con las funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada Haber aprobado
un curso o adiestramiento en computadoras. Tres (3) afios de experiencia

en compra de equipo, materiales y suministros; dos (2) de estos que
incluyan supervision.
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PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICIAL ADMISTRATIVO III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y gerencial que consiste en organizacién,
direccion, coordinacién y supervisién de actividades administrativas y/o
operacionales en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, relacionado con la colaboracién en la ejecucién de
actividades administrativas relacionadas con los servicios y actividades
que se generan en una unidad de trabajo del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las normas y procedimientos establecidos.  Su trabajo se
revisa por los informes que somete y mediante reuniones con su
supervisor(a) para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza, dirige, coordina y supervisa el trabajo de la unidad que se le

asigne.

Revisa y evalta el trabajo del personal subalterno.

Mantiene los controles para los asuntos de propiedad, presupuesto,
personal, compras y otros asuntos de su unidad.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.
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Prepara informes relacionados con el funcionamiento administrativo y
operacional de su unidad.

Lleva registros estadisticos de su unidad de trabajo.

Participa en la determinacién de normas, reglamentos y sistemas
efectivos de su unidad.

Atiende y orienta piiblico, empleados y funcionarios sobre los servicios
que presta su unidad de trabajo.

Custodia los archivos, controles y expedientes de su unidad de trabajo
o actividad asignada.

Asigna y distribuye trabajo a personal.

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad, segtin la ubicacién del puesto.

Orienta al ptblico y le provee informacién sobre las actividades que se
desarrollan en su unidad de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para la adquisicién y reparacién o
mantenimiento de materiales y equipo, y es responsable del recibo y
control de la propiedad asignada a su unidad de trabajo.

Participa en orientaciones y adiestramientos relacionados con las
actividades asignadas.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucién o
supervision de actividades administrativas, operacionales o de
servicios en el Cuerpo de Bomberos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas
modernas de oficina.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién de su
unidad de trabajo.

Conocimiento considerable de los principios de administracién
publica.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distintas
actividades.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para comunicarse de forma clara y precisa tanto
verbalmente como por escrito.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados
con las funciones que realiza.

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

Habilidad para supervisar personal.
Destreza en el uso de sistemas computarizados.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos oficinescos y administrativos;
uno(1) de éstos que incluya supervisién.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICIAL DE PRESUPUESTO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en colaborar en el
analisis, planificacion, organizacién y coordinacién de las actividades
presupuestarias que se desarrollan en el Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad,
responsabilidad y confidencialidad relacionado con la colaboracién en la
planificacién, organizacién y coordinacién de las actividades
presupuestarias que se llevan a cabo en el Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico. Supervisa empleados de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que
someten, medjante reuniones con su supervisor(a) y los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colabora en el anélisis, planificacion, organizacién, coordinacion,
seguimiento y supervisién de todas las actividades presupuestarias

que se desarrollan en el Cuerpo de Bomberos.

Colabora con el(la) Director(a) de Finanzas y Presupuestos en las
actividades de la Oficina.

Prepara informes y estados financieros relacionados con los recursos y
las asignaciones presupuestarias.

Desarrolla e implanta procedimientos de control de presupuesto.
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Realiza estudios de costo sobre distintas actividades o decisiones que
tengan efecto presupuestario.

Analiza, cuadra y autoriza transferencias de fondos de transacciones y
actividades que se desarrollan en la agencia.

Verifica célculos y presenta comparaciones con los gastos reales para la
aprobacion de las partidas presentadas en el presupuesto.

Analiza las peticiones presupuestarias a base de la orientacién
programatica de cada actividad de trabajo para preparar el
presupuesto.

Prepara el desglose oficial de puestos y la distribucién de asignaciones
presupuestarias aprobadas, segiin las normas establecidas por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara, coordina y analiza el presupuesto que se somete para
la aprobacién de la Asamblea Legislativa y la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Rinde informes requeridos sobre asuntos presupuestarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimjento  considerable sobre la reglamentacién, leyes y
procedimientos aplicables a las finanzas, presupuesto y la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de las practicas, métodos y procedimientos
que se utilizan en las 4reas de finanzas, presupuesto y contabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos relacionados
con contabilidad, presupuesto y finanzas.
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Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para analizar y preparar informes financieros y de
presupuesto.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el wuso y manejo de calculadoras, sistemas
computadorizados de informacién y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad
o colegio acreditado que incluya dieciocho (18) créditos en Contabilidad o
Finanzas. Dos(2) afios de experiencia en trabajo profesional de
Contabilidad, Presupuesto o Finanzas.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion
6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICIAL EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en colaborar con
el(la) Director(a) de Recursos Humanos en la planificacién, direccién y
supervision de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Recursos Humanos en el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la colaboracion en la planificacién, direccion y
supervisién de los trabajos relacionados con la administracién de los
recursos humanos, tales como: clasificacion de puestos y retribucién,
reclutamiento, nombramientos y cambios, adiestramientos, acciones
disciplinarias, licencias, néminas, sistema de evaluacién, relaciones
laborales y cualquier otra fase de naturaleza similar en el Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién administrativa de
el(la) Director(a) de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio al realizar sus funciones en armonia con las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que
rinde y mediante reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el(la) Director(a) de Recursos Humanos en la ejecucién,
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las areas
asignadas, tales como: clasificacion de puestos y de retribucion,
reclutamiento, licencias, néminas, sistema de evaluacién, relaciones
laborales, nombramientos y cambios, y otras 4reas en el campo de la
administracién de los recursos humanos.
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Realiza estudios variados en una de las 4reas de administracién de
recursos humanos, tales como: clasificacién de puestos y retribucion,
reclutamiento, nombramientos y cambios, adiestramiento y cualquier
otra area técnica y especializada de similar naturaleza.

Orienta a supervisores(as) y a personal de menor jerarquia en la
interpretacién de normas, leyes y reglamentos aplicables al campo de
la administracién de los recursos humanos.

Atiende peticiones de la gerencia o de los propios empleados sobre
problemas grupales o individuales, relacionados con aspectos técnicos
de personal que los afecten, estudia y analiza las peticiones, entrevista
a las personas correspondientes, observa las circunstancias del caso y
prepara el informe con sus recomendaciones.

Analiza y estudia aspectos de salarios y recomienda enmiendas a las
escalas de retribucién.

Analiza solicitudes de diferenciales y pasa juicio sobre las

recomendaciones hechas al efecto por el personal técnico de menor
jerarquia.

Establece y desarrolla programas encaminados a prevenir accidentes
del trabajo en las distintas dependencias de la Agencia, usando todos
los recursos y mecanismos correspondientes.

Participa en el mantenimiento de los planes de clasificacién de puestos
y de retribucién estudiando peticiones de creacién o reasignacién de
clases de puestos o cambios de escalas de retribucién y prepara el
informe correspondiente.

Entrevista y orienta a candidatos a empleo, traslados, ascenso o
reingreso al Cuerpo de Bomberos.

Participa en el disefio y establecimiento del sistema de evaluacién de
empleados.
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Participa en reuniones, conferencias, charlas y seminarios relacionados
con la administracién de recursos humanos.

Somete recomendaciones para mejorar y agilizar los métodos de
trabajo y colabora en la implantacién de los mismos.

Prepara informes sobre la labor realizada y redacta correspondencia
relacionada a su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las précticas y principios modernos de
la administracién de recursos humanos en sus fases técnicas.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos que
rigen la administracién de recursos humanos en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervisién de
personal.

Habilidad para realizar auditorias de puestos y estudios en el campo
de la Administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para agilizar y simplificar procedimientos de trabajo.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes de labor realizada y comunicaciones
relacionadas a su drea de trabajo.



5211

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a conclusiones.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cinco(5)
aflos de experiencia en ftrabajo profesional en el campo de la
administracion de los recursos humanos que incluya supervision. Dos(2)
anos de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un(a) Analista Gerencial en Administracién de Recursos Humanos

IT en el Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que confiere el Articulo 6, Seccién 6.2
de la Ley Ntum. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a partir del 1er
de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

€
Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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OFICINISTA ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y gerencial que consiste en la prestacién de
servicios administrativos en una unidad de trabajo en el Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con dirigir y supervisar empleados de menor
jerarquia en el Cuerpo de Bomberos. Trabaja bajo la supervisién de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que
somete y mediante reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Establece y mantiene al dia registros y controles de asuntos de
personal, presupuesto, compras, almacén, inventario, contabilidad y
otros, donde es necesario aplicar reglamentos y procedimientos
administrativos en el Cuerpo de Bomberos.

Prepara informes administrativos de asuntos relacionados con su
unidad de trabajo.

Prepara, organiza y coordina trabajos de propuestas federales.

Organiza, distribuye, coordina, asigna y supervisa el trabajo del
personal asignado.
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Organiza y revisa documentos y/o formularios para ser certificados y
firmados por personal profesional de mayor jerarquia.

Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad correspondiente a
una unidad del Cuerpo de Bomberos.

Coteja y revisa documentos fiscales para determinar correccién y
exactitud.

Orienta al pablico y le provee informacion sobre las actividades que se
desarrollan en su unidad de trabajo.

Transmite instrucciones de su supervisor(a) a los(as) empleados(as)
adscritos a su area de trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o

asuntos referidos a los mismos.

Redacta correspondencia para su firma y la de sus superiores en
espafiol y en inglés.

Es responsable de tramitar distintos asuntos administrativos
relacionados con los servicios que se prestan en su unidad de trabajo.

Colabora con su supervisor(a) en la ejecucion de asuntos
administrativos relacionados con su unidad de trabajo.

Recopila datos sobre actividades, prepara informes y ofrece
informacién sobre los mismos.

Prepara el programa de trabajo de su 4rea de trabajo de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Prepara, redacta y transcribe informes, cartas, memoriales, érdenes
administrativas en espafiol y en inglés.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firma de su
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supervisor(a) para identificar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
oficina.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos
administrativos que se aplican en su unidad de trabajo.

Conocimiento considerable en sistemas computarizados.
Conocimientos sobre sistemas de archivo.
Dominio del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y otros documentos relacionados con
las funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para supervisar personal.
Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
Tres (3) afios de experiencia en trabajo de oficina.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Ntum. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1er de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

n Ucasio MOr
Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en el analisis de
informacién y procesamiento electrénico de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en el andlisis, disefio y programacién de
sistemas de procesamiento electrénico de informacion y supervision en la
Oficina de Sistemas de Informacién del Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervisién del Director de Sistemas de Informacién,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a leyes, reglamentos, normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de
los informes que somete, mediante reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla, prepara y realiza estudios de sistemas y procedimientos
manuales a ser convertidos o procesados en sistemas electrénicos de
informacion.

Colabora con el Director de Sistemas de Informacién en la
planificacién, analisis, direccién, coordinacién y supervisiéon en las
labores que se Ilevan a cabo en Ja Oficina de Sistemas de Informacion.

Disefia, implanta y administra los sistemas de informacién, los
programas y demads instrucciones necesarias para procesar en sistemas
electronicos.



3331

Colabora con el Director en el Desarrollo, politica, gufas,
reglamentacién y los procesos en el uso e implantacién del Sistema de
informacion.

Realiza auditorias en el sistema de informacién para determinar
cumplimiento con las Jeyes, reglamentos y normas.

Evaltia, analiza y resuelve problemas relacionados con usuatios,
recursos y otros de sistema de informacion.

Programa, configura, instala y administra diferentes equipos de la red.

Prepara pruebas al sistema, fija itinerarios de pruebas y analiza los
resultados de los mismos.

Estudia las peticiones de los distintos usuarios y formula
recomendaciones.

Adiestra y orienta a los usuarios de los sistemas de informacion.
Prepara artes gréaficas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable sobre la operacion, anélisis, programacion
y del funcionamiento de los sistemas de informacién

computadorizadas.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas de disefio y
analisis de sistemas de informacién.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos.

Conocimiento sobre la administracién de redes de computadoras.
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Conocimiento de las herramientas de administracién, aplicaciones y
base de datos y aplicaciones al programa.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de
administracién y supervision.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para analizar e interpretar Programas de Sistemas de
Informacién.

Habilidad para desarrollar, aplicar e implantar planes vy
procedimientos operativos.

Habilidad para redactar manuales de procedimientos e instrucciones.

Habilidad para adiestrar y orientar a los usuarios de los Sistemas de
Informacién Computadorizadas.

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

Habilidad para supervisar personal.
Destrezas en el manejo de equipo de sistemas de informacion
computadorizadas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Programacién de
Sistemas Electrénicos de una universidad o colegio acreditado. Tres(3)
afos de experiencia en programacién y/o analisis de sistemas; uno(1) de
estos que incluya supervision.
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PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciéon
6.2 de la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TALLER DE REPARACION
DE EQUIPO AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y gerencial que consiste en la
coordinacién y supervision de las actividades de reparacién y
mantenimiento en un taller de reparacién de equipo automotriz en el
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad relacionado con la coordinacién y supervisién de las
actividades de mecénica, electromecénica y mantenimiento de equipo
automotriz en un taller de reparacién de equipo automotriz en el Cuerpo
de Bomberos. Trabaja bajo la supervisién de un supervisor de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Puede realizar
funciones de mecénica en donde sea necesario. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa por los informes que someten, mediante reuniones con su
supervisor(a) y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades de reparacién, mantenimiento y
despacho que se realizan en e] taller de equipo automotriz a su cargo.

Asigna el trabajo diario de sus empleados.

Inspecciona los vehiculos después de reparados para verificar que se
encuentren en perfectas condiciones de funcionamiento.
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Prepara estimados de costos de materiales, piezas y mano de obra de
los vehiculos a ser reparados.

Realiza requisiciones al almacén de las piezas necesarias para las
reparaciones.

Mantiene un registro de los materiales usados.

Prepara informes de labor realizada y otros relacionados con su
trabajo.

Realiza reparaciones de turbinas, transmisiones y del sistema eléctrico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos y practicas usadas en la
reparacion y mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento considerable de las piezas, materiales y equipo usados
en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad a seguir en la
reparacion y mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de supervision.

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo que realiza el personal a
su cargo.

Habilidad para detectar fallas y necesidades de reparacién de equipo
automotriz, tanto mecénico como electromecanica, hojalateria, pintura,
tapiceria y aire acondicionado.

Habilidad para hacer estimados de costos de materiales, piezas y mano
de obra para la reparacién de equipo automotriz.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar informes verbales y escritos.

Destreza en la operacion y uso de equipo, herramientas y materiales
utilizados en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Curso vocacional o especializado y poseer licencia de Técnico
Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos Automotrices
de Puerto Rico. Cinco(5) afios de experiencia en mecanica de equipo
automotriz y/o equipo pesado.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién
6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Gerencial del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, a
partir del 1e de diciembre de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

Jefe
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
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SUPERVISOR(A) DE TRABAJADOR(A)
DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de naturaleza gerencial que consiste en dirigir, coordinar
y supervisar las funciones que realiza el personal encargado de la
limpieza y mantenimiento de la planta fisica y jardines del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, dirigiendo, coordinando y supervisando las labores de
mantenimiento, limpieza de la planta fisica y jardines del Cuerpo de
Bomberos. Aporta e implanta ideas y propuestas dirigidas a mejorar los
servicios y estructura de la planta fisica. Trabaja bajo la supervision
administrativa del(de 1la) Jefe(a) Auxiliar del Negociado de
Administracion, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas y por los informes que
somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa los trabajos de limpieza y mantenimiento
que realizan los(as) trabajadores(as) de mantenimiento en el Cuerpo de
Bomberos.

Prepara y distribuye los itinerarios diarios y asignaciones de trabajo
para los(as) empleados(as) bajo su responsabilidad.



