


SECCION 3RA:  En adicién, incluir en el Plan de Clasificacion y Retribucién una
nueva Clase, en la serie 3320 Coordinadores y una nueva
Codificacion. Se utilizara el ntimero, grupo y escala salarial, segin
establecido para el Grupo 3300.

» Grupo: 3300

e C(lase: Coordinador de Proyecto
e Serie: 3320 Coordinadores

» (Codificacidon: 3331

e Nuamero de Escala: 18

¢ Grupo de Escala: 4

e Escala Salarial: $1,962.00~ $2,5800.00

COORDINADOR DE PROYECTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y evaluar las
actividades que se desarrollan en un 4rea, oficina, divisién, seccién, unidad, programa o
actividad que se lleve a cabo en el Municipio de Ceiba.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacion de las diferentes
actividades que se desarrollan en un area, oficina, division, seccién, unidad, programa o
actividad del Municipio de Ceiba. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales respecto a los objetivos
esperados. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa mediante evaluacién de informes que somete para verificar
correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos, asi como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

v' Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalda el trabajo técnico y
administrativo del &rea, oficina, divisién, seccién, unidad, programa o
actividad bajo su responsabilidad.

v" Establece metodologfa apropiada para evaluar la efectividad de las actividades
bajo su responsabilidad.

v" Efecttia estudios de organizacién y planificacién para formular e instrumentar
procedimientos relacionados con el funcionamiento del area, oficina, divisién,
seccién, unidad, programa o actividad bajo su responsabilidad.

v Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacién del area,
oficina, divisién, seccién, unidad, programa o actividad que dirige o en
representacion de su Director.

v' Asiste al Director en cumplimentar los informes requeridos por el proyecto.



Asiste al Director en las monitorias y camplimento del programa.

Coordina los servicios a ofrecer, a la poblacién impactada, esto en caso de no
existir un Manejador de Caso.

Estudia, analiza, evalia y resuelve los problemas de operacion que surgen o
que le son delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento
conforme a los objetivos y prioridades establecidas.

Revisa documentos y transacciones relacionados con el drea, oficina, programa
o actividad bajo su responsabilidad.

Asigna, supervisa y evalia el trabajo que realiza el personal subalterno
asignado.

Redacta correspondencia y prepara todos aquellos informes relacionados con
el trabajo que realiza, segiin le sea requerido.

Realiza informes mensuales sobre los trabajos realizados mediante el Proyecto.
Asesora, orienta y asiste al Director en asuntos pertinentes a su campo de
competencia.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

v

v

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracién publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.
Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, organizar, dirigir y evaluar el trabajo del
personal bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar disposiciones de leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con el trabajo que realiza.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado o sesenta (60) créditos aprobados por una universidad acreditada.

Cuatro afios (4) de experiencia profesional en funciones administrativa.

Este puesto conlleva laborar fuera de su jornada regular de trabajo, fines de semana v

dias feriados.

SECCION 3RA:  Vigencia: Esta Ordenanza ser4 efectiva una vez sea aprobada por la

Legislatura Municipal y firmada por el Alcalde.

SECCION 4TA:  Copia de esta Ordenanza sera enviada a las dependencias y agencias

pertinentes.



Aprobado por la Legislatura Municipal de Ceiba, Puerto Rico,
~ inaria hoy, 22 de mayo de 2025

Presidente Legislatura Municipal Secretaria Legislatura Municipal

Firmada porel onorable Samuel Rivera Baez. Alcaldede ™ ™ 3, Pu toR™ )

HONO! VERA
ALCALDI A INTERINA






