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NORMA DE RECLUTAMIENTO
Supervisor de Servicios
G - 1563

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA:

Grado Asociado o un minimo de 60 créditos aprobados de un colegio o
universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en actividades de servicios
administrativos y/o de servicios generales.

o en su lugar
40 créditos aprobados de un colegio o universidad acreditada. Cinco (5) afios
de experiencia en actividades de servicios administrativos y/o de servicios
generales, que incluya un (1) afio en funciones de supervision.

o en su lugar

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES:

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacidén y Obras
Publicas de Puerto Rico.

Disponibilidad para trabajar fuera de horario regular, sabados, domingos y dias
feriados.

METODO DE EVALUACION:

Esta consistira de una evaluacion de la preparacion académica y la experiencia
del candidato.

TIPO DE RECLUTAMIENTO:

Este sera de libre competencia o limitado para empleados de la Autoridad de
Acueductos y Alcantarillados.

OBJETIVO DE LA CLASE:

Responsabilidad primaria por la supervision y coordinacién de actividades
relacionadas con la prestacién de servicios administrativos y generales en la
conservacion y mantenimiento de facilidades y planta fisica, mensajeria,
transportacion, correo, control de la propiedad, disposicion documentos,
imprenta, servicios de almacén, mantenimiento y limpieza del edificio central, y
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otros servicios de apoyo. Facilita los tramites y gestiones de apoyo a las
actividades operacionales y de servicio de la Autoridad y asegura la rapidez en
la prestacién de los servicios y atencion de las necesidades. Propicia la cultura
de trabajo en equipo, cumplimiento de estdndares de calidad, sentido de
urgencia y logro de resultados y métricas.

Constituye un nivel gerencial de primera linea en el Servicio de Carrera con
autoridad delegada por un Gerente, Oficial de Servicios de Administracion, u otro
superior en jerarquia para la coordinacién y supervision de las actividades de
servicios administrativos, generales y/o de almacén.

Se relaciona con personal gerencial, de la Oficina Central y de las Regiones,
para coordinar servicios, términos e itinerarios, ofrecer apoyo en actividades
administrativas e intercambiar informacion requerida; y con suplidores de
servicios para agilizar los procesos asignados. Desarrolla las actividades en
colaboracion con personal de supervision y unionado de la Autoridad.
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