B-104-0
AUXILIAR DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar tareas auxiliares de oficina en el
Departamento de la Familla, '

Aspectos Distintivos del Trabajo -

Los(las) ocupantes de los puestos aslgnados a esta clase realizan una
varledad de taréas auxlilares de oficina de poca complejidad y
responsabilidad en su érea de trabajo. Pueden ademds operar y/o utliizar
equipo de oficlna que no requieran adiestramiento previo. Reclben
instrucclones especificas de un superior jerdrquico. La revisién se efectlia
durante o a la terminacidn de sus tareas para verificar coreccidn y
cumplimiento con las instrucclones Impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Colaborar con otros(as) empleados(as) en mantener registros
sencillos de llamadas telefénicas, visltantes, documentos que entran vy
salen y de otras actlvidades rutinarlas de poca complejidad.

Ayudar a recibir, sellar y distribuir correspondencia y/o materiales y
equipo. -

Colaborar con otros(as) empleados(as) en la reproduccién de
documentos en fotocopladora, compaginar informes, récords, formularios y
ofros documentos.

Ayfudar a clasifjcar y organizar documentos para fines de archivo.

Colaborar con otros(as) empleados(as) en el ensobrado de
cerrespondencia y engomar marbetes de direcciones. ‘

Atender clientes y/o pablico en geneFaI incidentalmente vy referirlos a
otros(as) empleados(as) en asuntos de poca complejidad.
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Oberar equipo general de oficina de poca complejidad.

Ayudar en tareas auxillares de almacén a nivel local, regional y
central.

Conocimlentos, Habllldades y Destrezas Minimos
Conocimiento basico sobre .préctli:as y procedimientos de oficina.
‘Habllidad para entender y segulr Instrucclones de trabajo.
Hébllldad para aprender tareas de oficina Senclllas y rutinarias.,
Habilldad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.'
Alguna destreza en la operacidn de equipo general de oficina.

Preparacién Académica y Experlencia Minlmas

Graduacion de noveno grado de escuela Intermedia acreditada,

Perlodo Probatorlo

Tres (3) meses,

Condliclones de Trabajo

;Amblente de trabajo que envuelve eprsicién a rlesgo fisico de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico”de poca magnitud que requiere mover con clerta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar
por perfodos de tlempo prolongados.

Esfuerzo visual rutinario.




