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Administracion de Rehabilitacién Vocacional

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE BASADA EN TRABAJO

PERFIL DE LA OCUPACION
O*NET ONLINE: 43-9061

OCUPACION

AYUDANTE DE OFICINA

REQUERIMIENTOS Y
CARACTERISTICAS
DEL TRABAJADOR:

» Destreza para escuchar

= Destrezas visuales

= Destrezas de comunicacion oral

= Destrezas basicas de lectura y escritura

= Destrezas para archivar por orden alfabético

= Seguir instrucciones verbales, escritas y demostradas
= Destrezas de socializacion (atender al publico y

relacionarse con compafieros de trabajo, entre otras)
= Percepcion visual y vision de cerca

= Archivar documentos del lugar de trabajo

= Contestar teléfono, dirigir la llamada y tomar mensajes

= Tomar mensajes escritos y verbales de las personas que
visitan el lugar de trabajo

= Operar equipos de oficina tales como: fotocopiadora,
escaner, teléfono, facsimile, computadora, entre otros.

= Manejo de correspondencia, expedientes y documentos de
trabajo

= Entre otras tareas a fines las tareas de las tareas de un
Ayudante de Oficina

TAREAS
ESENCIALES DE LA
OCUPACION:

METODO DE = Entrevista
RECLUTAMIENTO: = Administracion Prueba de Cernimiento de Destrezas Pre Empleo

METODO DE = Informe de Evaluacion en Escenario Real de Trabajo,
EVALUACION: = Asistencia y puntualidad

CRITERIOS DE = Ser estudiante con impedimento entre 16-21 afos, inclusive.
ELEGIBILIDAD: v' Menores de 18 aflos deben venir acompafiados de padre/madre
con patria potestad o tutor legal.
v" Disponibilidad para trabajar en un horario minimo de 4 horas
hasta un maximo de 6 horas.
= Certificado de Elegibilidad a los Servicios de Educacién Especial del
Departamento de Educacion, incluyendo los estudiantes bajo la Seccién
504 de la Ley de Rehabilitacion 93-112, segin enmendada.
= De ser estudiante que cursa estudios post-secundarios
(universidad, instituto, otros) debe presentar el certificado de que
recibié servicios de Educacién Especial o bajo la Seccién 504. También
se le requerira evidencia de matricula.
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