


SECCION 1RA.: Para enmendar la Ordenanza Nim. 34, Serie 2007-2008 a los fines de
crear el puesto de Coordinador Comunitario en el Plan de

Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera del Municipio
~de Ceiba.

 'SECCION 2DA: En adici6n incluirla en el Plan de Clasificacion vy Retribucién un
“nuevo: Grupo, Clase, Codificacién, Nimero de Escala, Escala Salarial
-y Descripcién para el Puesto.

e Grupo: 3300
o Clase: Coordinador Comunitario
e Serie: 3320 Coordinadores
o Codificacién: 3329
¢ Nuamero de Escala: 18
* Grupo de Escala: 4
e Escala Salarial: $ 1,962.00-$ 2, 800.00

COORDINADOR COMUNITARIO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en preparar, planificar, evaluar y coordinar servicios de
apoyo a participantes de los programas, asi como acttia como enlace y lleva a cabo
actividades de orientacién y de prestacién de servicios a los residentes que participan
bajo los programas de apoyo al residente en una Agencia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacién de servicios de apoyo, asi como actiia como enlace y lleva a cabo actividades
de orientacién y de prestacién de servicios a los residentes que participan bajo los
prograras de apoyo en el municipio. Trabaja bajo la supervision general de un empleado
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa v criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que somete y en
reuniones Corn Supervisor.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

v" Coordina con instituciones educativas y otras agencias gubernamentales y
privadas la prestacién de servicios de apoyo, tales como: cuido de nifios,
trasportacién, adiestramientos y empleo, consejeria, orientacién y educacién,
entre otros.

v" Coordina con las organizaciones de servicios a deambulantes, envejecientes y
residentes con érdenes de proteccién y asecho sobre referidos, orientaciones,
necesidades y documentos que le puedan ser de ayuda y beneficio.

v' Brinda informacién y orienta a participantes de los programas, identifica
necesidades y recursos disponibles, y coordina con las agencias vy
organizaciones los servicios a prestarse.

v" Informa y orienta a los residentes y demds clientes de la Agencia sobre los
programas vigentes, promociona y mercadea los beneficios y oportunidades.

v’ Visita proyectos para procesar solicitudes de vivienda, orienta y brinda apoyo
a residentes, deambulantes y envejecientes sobre los requisitos, documentos y
tramites para participar en los programas.




Colabora en el disefio, elaboracién, redaccién y revision de planes,
procedimientos de trabajo, propuestas, informes, formularios, y otros

- documentos relacionados con la prestacién de servicios a los participantes.
Visita a las comunidades y participantes que lo ameritan para cumplir con los
objetivos de los programas.

Prepara expedientes de los acuerdos colaborativos y memorandos de
entendimiento, mantiene controles y da seguimiento a los mismos

formalizados con el programa.

Asegura una coordinacién efectiva con las agencias y organizaciones estatales,

-federales y municipales, asi como con los comités y organizaciones que brindan

- apoyo a la familia.

Verifica que los servicios y acciones a su cargo se conduzcan de acuerdo a las
leyes, normas y procedimientos aplicables.
Promueve el centro mediante visitas a diferentes entidades, participaciéon en

ferias, cumbres y actividades piblicas y privadas.
Establece relaciones profesionales con todas las agencias v proveedores de

servicios a la comunidad.

Orienta y motiva a los participantes y les brinda apoyo en los tramites
requeridos.

Refiere a participantes a los distintos proveedores de servicios a la comunidad.
Prepara correspondencia e informes con recomendaciones v alternativas

viables.

Redacta cartas relacionadas con el desempefio de sus funciones, asi como
registra y verifica datos e informacién en el sistema computarizado.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

v

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de trabajo social,
Psicologia y consejerias aplicables a los residentes de vivienda con subsidios
federales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a
los programas federales que rigen los procesos de vivienda subsidiada.
Conocimiento de los programas, instituciones y organizaciones de apoyo y
agencias que prestan servicios a los beneficiarios de los programas.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, érdenes ejecutivas federales
como estatales que apliquen a la Agencia.

Conocimiento de las técnicas de entrevistas.

Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés, segiin
aplique.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciales, obtener informacién y
datos sensitivos.

Habilidad para atender consultas, establecer prioridades, buscar solucién
rapida y efectiva a problemas de los clientes.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espafiol e inglés, segtin aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la operacién de sistemas computarizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.

Destreza para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.
















