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COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL
PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la coordinacién, administracion y
evaluacion de las actividades para atender situaciones de emergencias y desastres.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajos de complejidad y responsabilidad que
conlleva la planificacién y coordinacion de los trabajos de situaciones de
emergencias y desastres de la Autoridad de Desperdicios Solidos (ADS) ante la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias v Administracion de Desastres
(AEMEAD) 6 cualquier otra instrumentalidad Estatal o Federal. Recibe
supervision general de un funcionario de mayor jerarquia que le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y eriterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evaltia mediante los informes que
rinda y reuniones con el supervisor a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Planifica, y coordina los trabajos para toda accion requerida bajo el Plan Estatal
de Emergencias.

Apoya el esfuerzo estatal dentro de las funciones orgénicas de la Autoridad de
Desperdicios Solidos con los recursos y capacidades que le sean requeridos por la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias v Administracién de Desastres.

Es responsable de operar e implantar el Plan de Mangjo de Desperdicios Solidos
No Peligrosos en caso de desastres naturales en coordinacion con otras agencias y
municipios.

Efectud analisis de dafios a las facilidades de disposicion y procesamiento de
desperdicios solidos, incluyendo costos y medidas de mitigacion.

Ofrece asistencia técnica a los municipios en el manejo, procesamiento y
disposicion de desperdicios solidos de origen vegetal, para su eventual
disposicion final.




Asiste a presentaciones, seminarios y reuniones en representacion de la Autoridad
segiin se le solicite.

Identifica, nombra y adiestra grupos de emergencias en la Autoridad, v le asigna

responsabilidades especificas, sobre el manejo de emergencias o desastres
naturales.

Prepara y mantiene actualizados los planes de emergencia internos de la
Autoridad que sean requeridos por su funcion de apoyo dentro del Plan Estatal de
Respuesta a Emergencias en coordinacion con otras agencias.

Realiza simulacros en la Autoridad sobre manejo de emergencias o desastres.

Sirve de enlace con otras agencias en operaciones de emergencias.

Provee asistencia a la Junta de Calidad Ambiental en situaciones de emergencias
ambientales.

Ofrece asesoramiento y asistencia especializada en el manejo de todas las fases de
una emergencia.

Redacta y evalia informes especializados y de otra indole, segiin se requiera.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las funciones ministeriales y los programas de la Autoridad de
Desperdicios Solidos, relacionados con la funcian de Coordinador Interagencial

de Manejo de Emergencia y Mitigacion.

Habilidad para coordinar y trabajar con funcionarios de otras agencias a nivel
Federal, Estatal y Municipal.

Habilidad para realizar inspecciones de campo para mitigar o atender situaciones
de emergencia segun la situacion lo requiera.

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

Habilidad para recibir adiestramientos basicos y avanzados en materia de manejo
de emergencia o desastres,

Destrezas en el uso de sistemas computarizados.




Destrezas para ofrecer adiestramientos, impartir instrucciones y transmitir
conocimientos adquiridos en todos los aspectos de manejo de emergencias o
desastres al personal de la Autoridad de Desperdicios Salidos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer una grado de Bachillerato de una Universidad Acreditada.
Un (1) afio de experiencia técnica, administrativas en asuntos de manejo de
emergencias naturales o desastres.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 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. segun enmendada, por la presente
aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sélidos. a partir del
1 de juﬂi.::l de_ 2001

En San Juan de Puerto Ricoa 1 de }Lil"‘l[ﬂ de 2001 .

irector Ejectitivo
Autoridad de Desperdicios Solid
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

6 de julio de 2007

Dr. Javier Quintana Méndez
Director Ejecutivo

Autoridad de Desperdicios Sélidos
Apartado 40285

San Juan , Puerto Rico 00940

Estimado sefior Director Ejecutivo:

Recibimos copia de la Especificacion de Clase que usted nos enviara correspondiente a la
clase de Coordinador Interagencial de Emergencias adoptada para el servicio de carrera de la
Autoridad de Desperdicios Solidos. Esio, para cumplir con lo dispuesto en el Articulo 6,
Seccion 6.2, Inciso 16 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada,
conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracién de
los recursos humanos de su agencia Hemos tomado conocimiento de la informacion
suminisirada v la misma ha sido referida para propésitos de archivo v futura referencia a la
Division de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica
en cumplimiento con la Ley Nium. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con el
Ledo, Valentin Cruz Pérez, Director Auxiliar de la mencionada Division, a través del (787)
T81-4300, extension 2216.

Cordialmente,

[

e A ey ‘--'::.5‘\_../\ ‘:HH

Marta Vera Ramirez

r)

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Tel, (787} 706-5969
Fax. (FATY TOG-563T

“Comprometidos con un Servicio Piblico de Excelencia”

orhelaforhels gobisme.pr P.0. Box BATE
wearws oot hela, sohierma.or San wan, Puerto Rico
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COORDINADOR (A) DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE
MOTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en administrar el programa de mantenimiento
preventive y correctivo de la flota de vehiculos oficiales de la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva vigilar
y administrar el programa de mantenimiento preventivo v correctivo de la flota de vehiculos de la
Autoridad de Desperdicios Sdlidos . Para tales fines el empleado utilizard un programa de
computadora, realizard visitas de campo e inspeccionard los vehiculos de motor diariamente. Recibe
supervision de un (a) funcionario (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores conforme a los
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante lua informes
que rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra y verifica diariamente la condicion de la flota de vehiculos de la Autoridad a
traveés de-inspecciones visuales, iamadas telefénicas, visitas de campo. mantenimiento de bitacoras
y actualizacion del program4 de mantenimiento computadorizado.

Redacta informes de inspeccion y cuando es uu.cs mp smnefe recomendaciones pas la
reparacion de los vehiculos.

Coordina reparaciones y la compra de piezas y equipo pard la flota de vehictles de la
Autoridad,



Coordinador de Mantenimiento de Vehiculos de Motor
Pag. 2

Mantiene en el sistema de computadoras el historial de reparaciones realizadas a los
vehiculos.

Coordina el movimiento de vehiculos necesario para el mantenimiento de la flota sin afectar
las operaciones diarias de la Autoridad,

Mantiene bajo seguridad duplicado de las llaves de vehiculos oficiales .

Asiste a los empleados envueltos en emergencias o accidentes durante el desemperio de sus
labores.

Coordina servicio de griia o cualquier otro que sea necesario para asegurar el bienestar del
empleado y salvaguardar los recursos de la Autoridad.

Redacta los informes del trabajo realizado y otros requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos tipos de vehiculos asignados a la Autoridad de Desperdicios
Solidos, piezas que utilizan ¥ mantenimiento que requieren.

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

Conocimento y habilidad en el uso de una computadora personal.
Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaferos y

ptblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y dos(2) afios de experiencia oficinesca o
administrativa.



Coordinador de Mantenimiento de Vehiculos de Motor
Pag. 3

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacio
v Obras Puhllcas

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segim 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 Sélidos a partirdel /  de dfv‘”“‘-’cte 1998,

En San Juan, Puerto Rico,a  1j) 1 s 1998

"\ / . 7 e QMM{%\W’ o —

Aura L. Gﬂnzaiez Rios Roxanna Longoria Egrrer ¥
Directora’ Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Autoridad de Desperdicios Salidos

Administracion de Recursos Humanos
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EDUCADOR AMBIENTAI. T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina gue consiste en
Dgrecer orientaciones, presentaciones educativas y asesora-
miento tecnico sobre la reducciodn, reuso y reciclaje de los
desperdicios solidos.

ASFECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna responsabilidad y
complejidad que consiste en ofrecer orientaciones, presenta-
ciones educativas y asesoramiento técnico sobre la reducciodn,
reuso y reciclaje de desperdicios so6lidos conducentes a la
implantacién de programas de reciclaje en agencias de
gobierno, municipios y empresa privada. Recibe supervision de
un funcionario de mayor jerarguia guien le imparte
instrucciones especificas que se van generalizando a medida
que el empleado va adgquiriendo experiencia. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus labores
giguiendo las practicas, métodos yv procedimientos establecidos
asl como las instrucciones impartidas. El trabajo es revisado
mediante su ejecucidén y a través de los informes que rinde a
su supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta, ofrece conferencias, talleres vy seminarios sobre
la reduccion, reuso y reciclaje de los desperdicios sotlidos a
agencias de gobhierno, municipios y empresas privadas.

Ofrece asesoramiente teécnico para el desarrollo e
implantacidn de programas de reciclaje en agencias guberna-
mentales, municipios y empresas privadas.

Realiza visitas de sequimiento y evaluacién de los
programas de reciclaje.

Redacta informes de la labor realizada.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los medios, técnicas ¥ practicas de
la educacidén en masa, métodos y materiales audivisuales.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos estatales
y federales relacionados con el ambiente, conservacién de los

recursos naturales, manejo y disposicién de los desperdicios
sélidos.

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

Habilidad para conducir reuniones v actividades
educativas.

Habilidad para aplicar eficazmente material audiovisual
en presentaciones educativas.

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

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales ¢ Naturales de un
colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROEATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicie Publico de Puertc Rico, segin enmendada, por la

Autoridad de Desperdicios Sélidos 2
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presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del

SEP () 1 1000

En n Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1936

N fet /= A

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagafi Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracidén Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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EDUCADOR (A) AMBIENTAT. TT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina que conlleva el
asesoramiento tecnico, elaboracién y desarrollo de estra-
tegias, material y actividades educativas gue promuevan la
reduccion, reuso y reciclaje de los desperdicios sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada responsabilidad
Yy complejidad gque conlleva el asesoramiento técnico,
elaboracién vy desarrollo de estrategias, material vy
actividades educativas que promuevan la reduccion, reuso ¥y
reciclaje de desperdicios sélidos en agencias de gobierno,
municipios y empresas privadas. Recibe supervision de un
funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores siquiendo las practicas,
métodos y procedimientos establecidos. El trabajo es revisado
atraves de los informes que rinde y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, ofrece asesoramiento técnico, evalia y enmienda
planes para el desarrollo e implantacién de programas de
reciclaje.

Ofrece orientaciones y presentaciones educativas sobre la
reduccion, reuso y reciclaje de desperdicios sdélidos en
agencias del gobierno, municipios y empresas privadas.

Desarrolla y coordina la implantacidén de programas de
recuperacion de materiales potencialmente reciclables vy
recopila y mantiene datos cuantitativos de los proyectos
implantados.

Elabora y desarrolla estrategias, actividades y material
educativos sobre 1la reduccion, reusc y reciclaje de
desperdicios solidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Evalua propuestas relacionadas Con programas de
reciclaje.

Redacta informes, memos y correspondencia relacionadas
con la labor que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales v
federales relacionados con el ambiente, conservacion de los

recursos naturales, manejo y disposicidn de los desperdicios
solidos.

Conocimiento de los medios, técnicas y practicas de la
educacion en masa y de métodos y materiales audiovisuales.

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos de
ensefanza para la preparacién y presentacién de charlas,
conferencias y programas educativos sobre el reuso, reduccién
¥y reciclaje de desperdicios solidos.

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

Habilidad para conducir reuniones v actividades
educativas.

Habilidad  @para elaborar material promocional Y
audiovisual y aplicarlo eficazmente.

Habilidad para redactar informes.

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

PREFPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales o Naturales de un
Colegio o Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las gque
realiza un (a) Educador (a) Ambiental I en el Servicio de
Carrera de la Autoridad de Desperdicics Sélidos.

Autoridad de Desperdicios So6lidos 2
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FPERIODOD PROEATORIO

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 Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
gla? de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
e la Autoridad de Desperdicios Solidos a partir del
P & SEP 01 199

En Sa uan, Puerto Rico, a 'AUG {1 1 1996

Dpdp s AL %:f/\

Aura L. GOnzAlez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién BAutoridad de Desperdicics
de Personal Solidos

Rutoridad de Desperdicios Sélidos 3
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EDUCADOR AMBIENTAIL, ITT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque conlleva el asesoramiento
técnico, elaboracién y desarrollo de estretegias, material y
actividades educativas gque promuevan la reduccion, reuso y
reciclaje de desperdicios sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOD

El empleado realiza trabajo de responsabilidad Y
complejidad que conlleva el asesoramiento técnico, elaboracién
y desarrollo de estrategias, material y actividades educativas
que promuevan la reduccion, reuso y reciclaje de desperdicios
solidos en agencias de gobierno, municipios y empresas
privadas. Ademas coordina y supervisa los trabajeos de un
grupo de empleados de menor jerarquia. Recibe supervisién de
un Oficial de Programas de Reciclaje quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa vy
criterio propio en el desempefioc de sus labores conforme a las
practicas, metodos, procedimientos, leyes vy reglamentos
aplicables a su campo de competencia. El trabajo es revisado
a travées de los informes que rinde, reuniones con su
supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora y oirece asistencia técnica y educativa sobre el
desarrollo e implantacidon de programas de reciclaje en
agencias de gobierno, municipios y empresas privadas.

Elabora, desarrolla y evalia estrategias, material vy
actividades educativas que promuevan la reduccién, reuso ¥y
reciclaje de desperdicios sélidos.

Coordina y supervisa las actividades educativas de un".
grupo de educadores de menor jerarguia.

Evalia la implantacion y operacidén de los programas de
reciclaje en agencias gubernamentales, municipios y empresas
privadas.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Redacta informes y comunicaciones relacionadas con las
funciones gque realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos
estatales v federales relacionadas con el ambiente,
conservacion de los recursos naturales y el manejo v
disposicion de los desperdicios so6lidos.

Conocimiento considerable sobre las técnicas y métodos de
ensefanza para la preparacién y presentacién de charlas,
conferencias y programas educativos sobre el reuso, reduccion
Yy reciclaje de desperdicios so6lidos.

Conocimiento sobre técnicas, practicas vy métodos
audiovisuales a ser utilizados en su actividad de trabajo.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para elaborar, redactar y preparar escritos y
presentaciones relacionadas con su actividad de trabajo.

Habilidad para interpretar informacién de estudios e
investigaciones relacionadas con su trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales o Naturales de un
colegioc o universidad acreditada. Dos (2) anos de experiencia
en trabajos relacionades con la planificacién y presentacidn
de actividades educativas, uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Educador
Ambiental II en el servicioc de carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

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 Nam. 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 gue formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del SEP UI

1996

En n Jyan, Puerto Rico, a 'AUG [ 1 1998

IRV S

Rura L. Gonzalez-Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios So6lidos 3
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ENCARGADO(A) DE CENTRO DE
DEPOSITO COMUNITARIO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo rutinario que consiste en atender al pablico que asiste a los Centros
de Depdsito Comunitario y en recibir, clasificar, separar y depositar los materiales
reciclables.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo rutinario de que consiste en atender al pablico
que asiste a los Centros de Depdsito Comunitario, recibir materiales reciclables tales
como papel, vidrio, pldstico y aluminio. Recibe supervision de un funcionario de
mayor jerarquia, €l cual le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
y detalladas en situaciones nuevas. Ejerce alguna iniciativa en el desempeno de sus
labores y su trabajo es revisado mediante inspeccion ocular periodica e informes
sobre participacion de la ciudadania.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Atiende y orienta al pablico que lleva materiales reciclables al Centro de
Deposito Comunitario.

Recibe materiales reciblables tales como papel, vidrio, plastico y aluminio, los
clasifica y los deposita en sus respectivos recipientes.

Descontamina el vidrio y saca las hojas brillosas de los periodicos siempre que
sea necesario.

Lleva registro diario de la participacion de la ciudadania en el Centro de
Deposito Comunitario.

Mantiene el drea que comprende el Centro organizada, recogida y limpia.

Informa a la Autoridad de Desperdicios Solidos cuando es necesario vaciar
los recipientes.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento del equipo, materiales a utilizarse, métodos y medidas de
seguridad en su trabajo.

Conocimiento de los procesos de clasificacion de material reciclable.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar calculos aritmeticos simples.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaieros y con el publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto afno de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
segtin enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase que formard parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa NUV 01 195§

Maribel Ruanﬁf Roxanna Longoria Ferrer

Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Autoridad de Desperdicios
y de Administracion de Recursos Humanos Solidos
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ESPECIALISTA EN CIENCIAS
AMBIENTALES 1T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las
clienclas ambientales gque consiste en la investigacidon de

impacto gque produce el manejo de los desperdicios sélidos en
el ambiente natural.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad vy
complejidad gue consiste en realizar estudios de investigacidn
cientifica para determinar el impacto que produce la disposi-
cidén, manejo y utilizacidén de los desperdicios sélidos sobre

el ambiente natural de Puerto Rico. Ofrece asesoramiento
tecnico a municipios, agencias de gobiernc y empresas
privadas. Recibe supervision general de un funcionario de

mayor jerarguia gquien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa v criterio propic en el
desempeno de sus funciones conforme a las normas procedi-
mientos y practicas establecidas en la profesidn, asi como con
las instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado mediante
reuniones con su supervisor, informes gque rinde y por los
logros obtenides.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones cientificas de campo relacionadas
con la conservacidén y proteccidn del ambiente.

Prepara proyectos para la mejor utilizacion de los
recursos naturales vy participa en la preparacion de
declaraciones de impacto ambiental.

Ofrece asescoramiento técnico a municipios, agencias de
gobierno y empresas privadas.

Analiza la informacion gue se ubtiene en los estudios de
campo y somete las recomendacicnes pertinentes.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Redacta correspondencia e informes de los estudios e
investigaciones gue realiza para la firma del Director
Ejecutivo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimientc de los principios, practicas, técnicas Yy
métodos de investigacién cientifica.

Conocimiento del impacto ambiental y del problema gue
crea el manejo de los desperdicios s6lidos en Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales ¥y
federales relacionados con el ambiente, la conservacion de los
recursos naturales y el manejo de los desperdicios solidos.

Conocimiento del idiomo ingles.

Habilidad para derivar e inferir informacién de indole
cientifica relacionada con su campo de competencia.

Habilidad para organizar, realizar y presentar estudios
ambientales y formular recomendaciones sobre investigaciones
cientificas en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes ¥ reglamentos
ambientales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales o Naturales de una
universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experien-
cia en estudios e investigaciones de caracter cientifico
relacionados con el ambiente natural, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Analista en Ciencias Ambientales II en el Servicio
de Carrera de la Autoridad de Desperdiclos S6lidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 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 Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios S6lidos a partir del
5 % SEP 01 1935

En Sap-Juan, Puerto Rico, a 'AlUG o 1 1998

V= <) j%ﬁjf/(xxhﬂm
Aura L. GonzZalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo

Oficina quffal de Administracidon Autoridad de Desperdicios
de Personal Sélidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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ESPECTAT.TSTA EN CIENCIAS
AMPBIENTAT.ES I T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las
ciencias ambientales gue consiste en la investigacién del
impacto gue preoduce £l manejo de los desperdicios sélidos en
el ambiente natural.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable
responsabilidad y complejidad gue consiste en desarrollar
estudios v proyectos cientificos para determinar el impacto
gque tiene 1la disposicidén, manejo y utilizacidén de 1los
desperdicios sélidos sobre el ambiente natural de Puerto Rico.
Ofrece asescoramiento técnico en el campo de su especialidad a
municipios, agencias gubernamentales y empresas privadas y
actua como coordinador de grupos en proyectos de campo.
Recibe supervision general de un funcionario de mayor
jerargquia gquien le imparte instruccicnes generales en los
aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones

especiales. Realiza su trabajo con iniciativa y criterio
propic conforme a las normas establecidas y a 1los
procedimientos y practicas de la profesién. Su trabajo es

revisado mediante reuniones con su supervisor, informes gue
rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrclla estudios, proyectos e investigaciones
clentificas especializadas y altamente compleijas relacionadas
con el manejo y disposicion de desperdicios toxicos o
peligrosos y no peligroseos y redacta los informes vy
comunicaciones correspondientes.

Asesora a funcionarios de la agencia, gobiernos
municipales y estatales y empresas privadas en cuanto a manejo
de desperdicios sdlidos.

dutoridad de Desperdiciocs Solidos
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Participa en la preparaciodn y evaluacién de declaraciones
de impacto ambiental y en la interpretacion de reglamentos y
otros documentos relacionados con el manejo de desperdicios
sdélidos.

Actua como coordinador de proyectos, estudios e
investigaciones especializadas que realiza un grupo de
Analista en Ciencias Ambientales.

Redacta informes y correspondencia para la firma del
Director Ejecutivo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y
técnicas de la investigacidn cientifica, aplicables al campo
de su competencia.

Conocimiento considerable del impacte ambiental y del
problema gue crea el manejo de los desperdicios sélidos en
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos
federales aplicables a 1la conservacion de los recursos
naturales y manejo de los desperdicios s&lidos.

Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para realizar vy dirigir estudios e
investigaciones relacionadas con la disposicién y manejo de

desperdicics sdlidos.

Habilidad para derivar e inferir informacién de indole
cientifica relacionada con su campo de competencia.

Habilidad para supervisar personal profesional dedicado
a labores de investigacidn, estudio y analisis cientifico.

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

Autoridad de Desperdicios Solidos
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc en Ciencias Ambientales o Naturales de una
universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) arfios de
experiencia en estudios e investigaciones de caracter
cientifico relacionado con el ambiente natural, uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
gque realiza un Especialista en Ciencias Ambientales I en el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sé6lidos.

PERIODO PROEATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue 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, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formarad parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP Ul'ﬂﬁﬁ

En Juan, Puerto Rico, a 'AUG 0 1 1996
Vs v,
ot

/(%f/ =
Lcda. Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracidén de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos
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ESPECIAIL.ITISTA EN CIENCIAS
AMBIENTALLES IIXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las
ciencias ambientales que consiste en la coordinacién,
planificacion, direccidn y supervisién de una unidad dedicada
a investigaciones cientificas relacionadas con la disposicién
de desperdicios s6lidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad que consiste en la coordinacion,
planificacion, direccidén, evaluacibén y supervisién de las
actividades operacionales y administrativas de una divisién
dedicada a investigaciones cientificas de gran importancia
relacionada con los efectos ambientales gque produce la
disposicidn, el manejo y utilizacidén de los desperdicios
s0lidos en Puerto Rico. Pueden encontrarse puestos ofreciendo
asesoramiento técnicoc altamente especializado a agencias

gubernamentales, municipios y empresas privadas. Recibe
supervision de un funcionarioc de mayor jerargquia quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de

iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones.
Su trabajo es revisado mediante los informes que rinde,
reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRAEBAJO

Planifica, dirige, ccordina, supervisa v evalia los
trabajos operacionales y administrativos que se generan en una
division dedicada a investigaciones cientificas de gran
importancia relacicnada con los efectos ambientales que
produce la disposicidn, el manejo y utilizacién de los
desperdicios s6lidos en Puerto Rico.

Asesora a funcionarios de 1la agencia, gobiernos
municipales y estatales asl como a empresas privadas en cuanto
a manejo de desperdicios solidos.

Autoridad de Desperdiciocs Sd6lidos
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Participa en la preparacidn y evaluacidon de declaraciones
de impacto ambiental y en la interpretacién de reglamentos y

otros documentos relacionados con el manejo de desperdicios
s6lidos.

Ofrece charlas y seminarios especializados sobre el
impacto ambiental de los desperdicios sélidos.

Prepara informes técnicos y administrativos relacionados
con las funciones gque realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas, técnicas
vy métodos de investigacidén cientifica.

Conocimiento vasto del impacto ambiental y del problema
que crea el manejo de los desperdicios sélidos en Puerto Rico.

Conocimiento wvasto de las leyes y reglamentos federales
vy estatales aplicables a la conservacidon de los recursos
naturales y manejo de los desperdicios sdlidos.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para derivar e inferir informacién de indole
cientifica relacionada con su campo de competencia.

Habilidad para supervisar perscnal profesional dedicado
a labores de investigacidn, estudio y andalisis cientifico.

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

PREFARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Ambientales o Naturales de una
universidad o <colegio acreditado. Cinco (5) afics de
experiencia en estudios e investigaciones de caracter
cientifico relacionado con el ambiente natural, uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
gue realiza un Especialista en Ciencias Ambientales II en el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicics Sélidos.

Autoridad de Desperdicios Sdlidos
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PERIODO PROEATORIO

Ocho (8) meses,

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 Plblico de Puerto Rico, segqin 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 Sélidos a partir del

o SEP 01 1996
En San Juan, Puerto Rico, a 'AUG [ 1 19398
, ,. /

/ N f2t 2 K

/
Leda. Aura K. Gonzalez Rios Daniel Pagdn Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios S5o6lidos
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ESPECITAT.ISTA EN
PI.ANTFICACION I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el
asesoramiento, coordinacién, elaboracién Y Tevision de

propuestas y planes relacionados con el manejo de desperdicios
solides,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsa-
bilidad que conlleva el asesoramiento, coordinacién, elabora-
cidén y revision de propuestas y planes relacionados con el
manejo de los desperdicios sélidos. Recibe supervisién del
Director de Planificacién guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce su iniciativa vy
criterio propio en el desemperio de sus funciones conforme a
las normas, métodos y procedimientos establecidos. E1 trabajo
es revisado a traves de los informes gque somete a su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRAEBAJO

Prepara, coordina, evalda y somete recomendaciones sobre
documentos, estudios, propuestas y planes relacionados con el
manejo de los desperdicios solides.

Ofrece asesoramiento técnico a funcionarios de la
agencia, gobiernos municipales y empresas privadas sobre los
planes a corto y large plazo de la Autoridad de Desperdicios
Solidos.

Colabora en la planificacién, diseno y desarrollo de
estudios sobre el manejo de los desperdicios sélidos.

Evalia programas, desarrolla indicadores vy somete
recomendaciones para la elaboracidén del presupuesto de la
agencia.

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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Participa en el analisis de informacion y estadisticas
gue sirven de base para la toma de decisiones de la Autoridad
de Desperdicios So6lidos y en el desarrollo de proyectos
especiales.

Redacta informes relacionados con la labor gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoccimiento de los principios v practicas gue se
utilizan en el campo de la planificacién.

Conocimiento de las leyes y reglamentos ambientales
estatales y federales aplicables al manejo y disposicion de
los desperdicios sélidos.

Conocimiento de las normas y procedimientos que se
utilizan en el desarrollo v evaluacidn de propuestas estatales
v federales.

Habilidad para preparar informes tecnicos, desarrollar
propuestas y planes a corto y largoe plazo.

Habilidad para establecer y mantener relaciocnes efectivas
de trabajo con companercs y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Treinta (30) créditos conducentes hacia la Maestria en
Planificacidén de un colegio o universidad acreditada. Dos (2)
ano de experiencia en trabajos de planificacion; uno (1) de
estos en funciones similares a las que realiza un Analista en
Planificacion II en el Servicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios Sdlidos.

PERTODO PROBATORIO

Seis (H) 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 Nam. 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos a partir del
¢ P SEP 01 1996

En S5a

uan, Puerto Rico, a 'AUG 0 | 1996

By AN

Aura L. Gongédlez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracion Autoridad de Desperdicios
de Persconal S6lidos

Butoridad de Desperdicios Solidos 3
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ESPECIALISTA EN
PIL.LANIFICACION IXI

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional y especializados que consiste en el
asesoramiento, coordinacidén, elaboracién vy revisién de

propuestas y planes relacionados con el manejo de desperdicios
solidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
¥ responsabilidad que conlleva el asesoramiento, coordinacién,
elaboracion, revisidn de propuestas, planes, documentos vy
estudios relacionados con el manejo de los desperdicios
solidos. Ademas, coordina y revisa los trabajos operacio-
nales que realizan Especialistas y Analistas de Planificacién
de menor jerarquia. Recibe supervisidén de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales en el
desempeno de sus funciones. Ejerce en grado considerable
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones.
El trabajo es revisado mediante los informes gque rinde vy
reuniones con su sSupervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Elabora, coordina, revisa propuestas, planes, documentos
y estudios dirigidos al desarrollo de los programas para el
manejo de los desperdicios solidos.

Coordina, revisa, ofrece apoyo técnico y recomendaciones
sobre los trabajos operaciocnales que realiza el personal de
menor jerarquia en la unidad donde esta asignado el puesto.

Asesora a funcionarios de la agencia, gobiernos municipa-
les o empresas privadas y contesta consultas sobre documentos
de impacto ambiental ¥y planes a corto y largo plazo de 1la
Autoridad de Desperdicios S5&lidos.

Autoridad de Desperdicios So6lidos
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Sustituye al Director de la Divisién durante su ausencia.
Redacta informes relacionados con la labor que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas
gue se utilizan en el campo de la planificacion aplicado a
programas sobre el manejo de los desperdicios sélidos.

Conocimiento considerable de las leyes, normas vy
reglamentos estatales y federales sobre el manejo de 1los
desperdicios sdélidos.

Conecimiento de las normas y procedimientos gque se
utilizan en el desarrollo y evaluacidn de propuestas estatales
y federales.

Habilidad para preparar informes técnicos, desarrollar
propuestas y planes a cortec y largo plazo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCTIA MINIMA

Treinta (30) créditos conducentes hacia la Maestria en
Planificacion de un colegio o universidad acreditada. Tres
(3) anos de experiencia en trabajos de planificacién, uno (1)
de estos en funciones de naturaleza v complejidad similar a
lags gue realiza un Especialista en Planificacién I en el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sdlidos.

PERIODO PROBATORIO

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 Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piublico 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 S6lidos a partir del SEP 011

En

an™Juan, Puerto Rico, a AUG 0 1 1996

Diein™ Al A

Aura L. Gorizalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal S6lidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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FUNCIONARTO ADMINISTRATIVO 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucidn de
las funciones administrativas relacionadas con los servicios
auxiliares o actividades operacionales gue se generan en la
agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en la ejecucién de actividades administrativas
en un Aarea operacional o actuando como ayudante de un
funcionario en la Autoridad de Desperdicios Sélidos. Recibe
supervision de un funcionario de superior jerarguia gquien 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
desempefic de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
el analisis de los informes gue somete y reuniones con el
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Gerente o Director de un area operacional en la
coordinacién vy ejecucién de las funciones administrativas en
la unidad de trabajo.

Orienta y ofrece informacién a los empleados o piblico en
general en cuanto a reglamentacion, normas y procedimientos
administrativos que rigen en la Autoridad.

Coordina los servicios de transportacidn y mensajeria,
lleva registro de propiedad, equipo y contrato de servicios
entre otras, prepara requisiciones y disena formularios de uso
comin en su area de trabajo.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Busca datos e informacién para atender peticiones o
querellas de empleados ¢ ciudadanos y prepara, tramita ¥y
redacta documentos y correspondencia relacionada con su area
de trabajo.

Colabora en la preparacidon y redaccién del plan de
trabajo y peticidn presupuestaria de su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas del trabajo de oficina y administracion publica.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, principios y
précticas en el sector gubernamental que rigen las actividades
relacionadas con su area de trabajo.

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacion de
la agencia.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones de forma
clara y precisa verbalmente y por escrito.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Tres (3) anos
de experiencia oficinesca; uno (1) de estos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las gque realiza un
Oficinista II en el Servicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5} 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 Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Autoridad de Desperdiciocs So0lidos a partir del SEP 01 193

En Juan, Puerto Rico, a AUG 0 11996

peds

Aura L. Gopzalez Rios Daniel Paghn Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios So6lidos 3
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucion de las funciones administrativas
relacionadas con los servicios auxiliares o actividades operacionales que se generan en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIV RABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la ejecucion
de las funciones administrativas que se generan en un érea operacional o la supervision de unidad
dedicada a servicios auxiliares. Puede actuar como ayudante de un funcionario de superior jerarquia
en la Autoridad de Desperdicios Solidos. Recibe supervision de un funcionario de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo v especificas en situaciones
imprevistas, Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo es
revisado mediante informes, reuniones con su supervisor v por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalia el trabajo que se genera en una unidad administrativa
o de servicios auxiliares.

Prepara, tramita, analiza. coteja y revisa los documentos que se generan en su area de trabajo.
Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion. seguimiento v coordinacion de
actividades administrativas o de servicios auxiliares que se generan en una unidad de trabajo de la

Agencia.

Olrece orientacion y asesoramiento relacionado con las actividades bajo su responsabilidad

Autoridad de Desperdicios Sdlidos
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Redacta informes o correspondencia y tramits documentos relacionados con su trabajo.

CONOQCIMIENTOS. HABILIDAD

ESTREZAS MINIMAS

Conocimicntos de los principios, técnicas y pricticas modernas del trabajo de oficina v
administracion publica.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, principios y pricticas en el sector gubernamental
que rigen las actividades bajo su supervision.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

Habilidad para expresarse. seguir ¢ impartir instrucciones de [orma clara v precisa
verbalmente v por eserito.

Habilidad para supervisar personal subalterno de ser necesario.
Habilidad para redactar informes y correspondencia en forma clara v precisa.

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

PREPARACION ACADEMIC XPERIENC

Graduacion de escuela superior acreditada. Cinco (5) afios de expeniencia oficinesca,
administrativa o de sepervision; uno (1) de estos en fuaciones similures en naturalesa y compiejidad
a las que realiza un Funcionario Administrativo | en el Servicio de Carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

PERIO R R

Cinco (5) meses.

]

Autoridad de Desperdicios S¢lidos
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En virtud de la autoridad que nos confiere la seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin 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 partirdel  SEP ( 1 1998,

En San Juan, Puerto Rico, a 1de agosto de 1996 i,

g

oo~ /Lé/{ %/\

Aura LNG0rizdlez Rios Daniel Pagdn Rosa
Directora / Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 3
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FUNCIONARIO (A) ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucion de las funciones administrativas
relacionadas con los servicios auxiliares o actividades operacionales que se generan en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
ejecucion de las funciones administrativas que se generan en un drea operacional o la planificacion,
coordinacion y supervision de una unidad dedicada a servicios auxiliares. Podrd actuar como
coordinador de enlace en asuntos administrativos que abarcan las dependencias que forman parte de
la sombrilla del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, entre las que se encuentra la
Autoridad de Desperdicios Solidos. Recibé supervision de un funcionario de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en las funciones rutinarias del puesto y especificas en situaciones
nuevas o extraordinarias. para el desempefio de su trabajo. Ejerce inciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor, informes
v por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, SUPEI’WSM evalua el trabajo que se genera en una unidad
administrativa o de servicios auxiliares. P

LT

Coordina y revisa que Jos procedimientos de subasta formal se lleven a cabc confdrmea las. .

normas, procedimientos y reglamentacion vigente.
Prepara, ‘ramita, cotejay revisa los documentos que se generan en su drea de trabajo.

Ofrece oricntacion y asesoramiento relacionado con las actividades bajo su responsabilidad.



Funcionario Administrativo I11
Pag. 2

Redacta correspondencia y rinde los informes requeridos relacionados con las actividades
gue supervisa.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas modernas del trabajo de oficina y
administracion Pablica.

Conocimiento sobre las leves, reglamentos, principios y practicas que rigen el
procedimiento de subasta formal en el sector gubernamental.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Autoridad de Desperdicios Solidos.

Habilidad para expresarse, seguir ¢ impartir instrucciones de forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal subalterno de ser necesario.
Habilidad para redactar informes y correpondencia en forma clara y precisa.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cinco (3) afios de experiencia oficinesca,
administrativa o de supervision; uno (1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad
a las que realiza un Funcionario Administrativo II en el servicio de carrera de la Autoridad de
Desperdicios Solidos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.




Funcionario Administrativo [11
Pag, 3

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn 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 Solidos a partir del / de f""‘“) de 1998.

?&aﬁmn, Puerto Rico,a _ul 1§ 1998
e Mmﬁm

Aura L. Gonzilez Rios Roxanna Longori#/Ferrex]
Directora Directora Ejecutiva
Oficina Ceﬁ{nﬂ de Asesoramiento Laboral y Autoridad de Desperdicios S6lidos

Administracién de Recursos Humanos




2116

FUNCIONARIO (A) EJECUTIVO
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos gue consiste en
colaborar en la planificacién, coordinacidén, direccién vy
supervision de las actividades técnicas y administrativas de
la Oficina de Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad colaborando con el Director de Recursos
Humanos en la organizacién, coordinacidén vy planificacién,
supervision vy direccién de las actividades técnicas vy
administrativas en la Oficina de Recursos Humanos de 1la

dutoridad de Desperdicios Solidos. Recibe supervisidon del
Director de Recurscos Humanos, guien le imparte instrucciones
generales en el desempeno de sus funciones. Ejerce un alto

grado de iniciativa y criterio propio en la realizacion de sus
deberes. 5u trabajo es revisado a través de los informes que
somete, reuniones cen su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRAEAJO

4

Colabora en la planificacion, coordinacion, direccién y
supervision de las actividades técnicas y administrativas de
la Oficina de Recursos Humanos.

Participa en la administracién y mantenimiento de 1los
Planes de Clasificacion de Puestos yv de Retribucién de los
Servicios de Carrera y Confianza.

Asiste en la implantacion y mantenimienteo del Plan de
Adiestramiento para los empleados y funcionarios de la
agencia.

Colabora en la implantacion del plan de evaluacidn y
motivacion de los empleados y en la preparacion de la peticidn
presupuestaria de la Oficina.

Participa en la evaluacion del personal de la Oficina de
Recursos Humanos y somete recomendaciones.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Asesora, ofrece orientacion y ayuda técnica a funcio-
narios y personal de la agencia sobre las leyes y reglamentos,
las fases especializadas de la administracion de los recursos
humanos, beneficios marginales, planes médicos, reglamentos,
normas internas vy otros aspectos relacionados.

Desarrolla estudios, analisis ¥y evaluaciones de
clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento vy
seleccion, adiestramiento, nombramientos y cambios, servicios
marginales, evaluacidén y motivacion de empleados ¥ otros
relacionados con el campo de la administracién de los recursos
humanos.

Redacta informes, cartas, memorandos y circulares.

CONOCIMIENTDS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento considerable de las leyes y reglamentos gque
regulan la administracién de recursos humanos en el Servicio
FPiblico de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, procedi-
mientos y técnicas utilizadas en la creacidn y clasificacion
de puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacion de
empleados, asignacidén y ajustes de sueldos y otras transac-
ciones relacionadas con la administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable de la organizacion Y
funcionamiento de la Qficina de Gerencia y Presupuesto.

Habilidad para analizar vy aplicar correctamente las
disposiciones de las leyes, reglamentos y normas gue rigen la
administracién de recurscs humanos en el Servicic Publico de
Puerto Rico.

Habilidad para analizar vy resolver situaciones vy
problemas de recursos humanes.

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

Autoridad de Desperdicios Sélidos 2
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
¥ escritas.

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

PREPARACTION ¥ EXFERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Cinco (5) arfios
de experiencia teécnica y especializada progresiva en 1la
administracion de recursos humanos; dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a 1las gue
realiza un Analista en Recursos Humanos III, del Servicio de
Carrera de la Autoridad de Desperdicics S6lidos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere laSeccion 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, 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
i ici 5lidos, & partir del
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos, =] SEP 01 196

En San Juan, Puerto Rico a Al | 1995

Aura L. /Gdnzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Autoridad de Desperdicios
Administracion de Personal S¢lidos

Autoridad de desperdicios Solidos 3
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GEOIL.OGO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la
geologia en la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable responsa-
bilidad y complejidad que comprende el estudio geolégico,
andlisis, evaluacidén y asesoramiento sobre terrenos para
utilizarse como facilidades en el manejo de los desperdicios

adlidos. Recibe supervisién de un funcionario de mavor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
siguiende las normas y procedimientos establecidos. 5u

trabajo es revisado mediante la evaluacidn de los informes que
rinde y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara comentarios, evaluaciones y estudios geoldgicos
de terrenos para utilizarse como facilidades para el manejo y
disposicidn de desperdiciocs sélidos.

Ofrece asesoramiento en el campo de la geologia para
proyectos y propuestas a desarrollarse sobre terrenos para el
procedimiento y manejo de los desperdicios solidos.

Realiza evaluaciones para observar el impacto de las
actividades que se llevan a cabo en un vertedero sobre los
cuerpos de aguas superficiales y subterraneos.

Evalua y estima los riesgos geologicos como erosion,
derrumbes, subsidencias y polvos fugitivos entre otras.

Prepara levantamiente geologico de zonas a desarrollarse
como facilidades para la disposicion de desperdicios solidos.

Redacta informes técnicos, planifica y ofrece seminarios,
conferencias v recomendaciones en el campo de la geologia gque
le son regueridos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas, practicas y normas de la
geclogla aplicables al wuso de terrenos vy regulaciones
estatales vy federales,.

Conocimientos sobre las técnicas de campo y laboratorios
utilizados en la investigacidn cientifica en el campo de la
geologia.

Habilidad para hacer analisis, investigaciones y ofrecer
recomendaciones relacionadas con el campo de la geologia.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Bachillerato en Ciencias con concentracién en
Geologia de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4)
anos de experiencia en el campo de la geologia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (B) 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 S6lidos a partir delSEP 01 1996

En San Juan, Puerto Rico, a hUE 0 i1g95

@x//«\_ﬁ Y s 7; s

Aura L., @onzalez Rios Daniel Pagar’ Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracién Autoridad de Desperdicios
de Personal Solidos

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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GERENTE DE PRESUPUESTO Y
ASTUNTOS FISCAT.ES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la
direccién de la Oficina de Presupuesto, Finanzas y Contabili-
dad de la Autoridad de Desperdicios S6lidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad en la planificacion, organizacién, direcciodn
¥ supervisidn de las actividades en el campo de la contabili-
dad, finanzas vy presupuesto en la Oficina de Presupuesto,
Finanzas y Contabilidad de la Autoridad. Recibe supervisioén
administrativa del Director de Asuntos Gerenciales guien le
imparte instrucciones generales en el desempeno de sus
funciones. Ejerce un grado considerable de iniciativa vy
criterio propioc siguiendo las leyes, normas y reglamentos
aplicables vy conforme a los objetivos trazados por la agencia.
Su trabajo es revisade mediante los informes gue rinde,
reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades
que se desarrollan en la 0Oficina de Presupuesto, Finanzas y
Contabilidad.

Dirige el proceso de la elaboracion de los desgloses
presupuestarios y coordina todas las labores en las que
intervienen la Oficina de Gerencia y Presupuestc (0OGP) para
una mejor utilizacién de los recurscs asignados.

Asesora al personal directivo y demas funcionarios sobre
el mejor uso de los recursos de la Agencia en todos agquellos
aspectos relacionados con el presupuesto yv las finanzas de la
Autoridad de Desperdicios S6lidos.

Autoridad de Desperdicios Solidos
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Coordina y supervisa la preparacién de la Peticién
Presupuestaria vy Memorial Explicativo sobre 1los fondos
asignados a las partidas presupuestarias.

Asiste y participa en las vistas de presupuesto que
celebran anualmente la OGP y las distintas Comisiones de 1la
Asamblea Legislativa para proveer la informacién que sea
necesaria en relacidon a la recomendacion de fondos.

Prepara informes especiales de andlisis presupuestarios
y de finanzas para uso de la Autoridad.

Vigila que los programas se ajusten a los recursos
asignados, hace recomendaciones en torno a las transferencias
internas de fondos, creacién de puestos y compra de eguipo
necesario.

Examina y consolida los informes financieros usados para
preparar y someter los estimados de presupuesto a la Junta de
Directores.

Revisa y estudia normas y reglamentos aplicables a la
obtencion y manejo de fondos y otros recursos especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento ceonsiderable de las practicas, técnicas ¥
métodos modernos de la contabilidad gubernamental.

Conocimiente de 1las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos wvigentes sobre recaudaciones, desembolso vy
manejo de fondos piblicos.

Habilidad para supervisar y dirigir efectivamente la
empleados de menor jerarqguia.

Habilidad para la toma de decisiones.

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

Autoridad de Desperdicios Solidos 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con companeros y publico en general.

Destreza para operar maguina calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya
una combinacién de veinticuatro (24) créditos en contabilidad,
finanzas, economia ¢ combinacién de éstos. Cinco (5) afios de
experiencia en presupuesto, finanzas o contabilidad; dos (2)
de estos que conlleve funciones de supervision.

PERIODO FPROBATORIO

Ccho (B) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nudm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formarad parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Rutoridad de Desperdicios Sélidos a partir del SEP ﬂ]'mgﬁ

En Juan, Puerto Rico, a AUG 0 11996
19%7/98 VAN
Aura LT GbnzaleZ Rios Daniel Pagar Rosa
Directora Director Ejecutivo
Oficina Central de Administracidon Autoridad de Desperdicios
Administracion de Perscnal Solidos
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