4
ADMINISTRACION DE TERREMOS

ESTADC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CONVOCATORIA 09-2013
INTERNA Y EXTERNA

OFICINISTA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO I

Sueldo basico $1,331

SE ACEPTARAN SOLICITUDES DE EMPLEO
DESDE EL: 23 de septiembre de 2013 HASTA: 15 de octubre de 2013

NATURALEZA DEL TRABAJO .
Trabajo general de oficina que consiste en realizar diversas tareas relacionadas con el
procesamiento y tramite de documentos de naturaleza variada.

REQUISITOS MINIMOS . .
Graduacion de Cuarto Afio de escuela superior de una institucién acreditada o su
equivalente. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.

REQUERIMIENTO DEL TRABAJO CONFORME A LA LEY ADA
Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso de veinticinco (25) a
cincuenta (50) libras.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consiste de una evaluacion en la que se adjudicara puntuacién por la
preparacién académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo que estén
directamente relacionados con las funciones de la clase.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses

19 de septiembre de 2013 il
Fecha £—"Luis Rivero Cubano
Director Ejecutivo Designado

-AVISO IMPORTANTE-
NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES INCOMPLETAS
A.Debera incluir con la Solicitud de Empleo:

* Certificacién de radicacién de Planillas de los ultimos cinco (5) afios expedida por el
Departamento de Hacienda de Puerto Rico; de no haber tenido que rendir planilla, debera
llenar el formulario titulado “Informacién sobre su Planilla de Contribucién sobre Ingresos”,
(Modelo SC-2638).

* Certificaciéon de ASUME,

* Evidencia de preparacién académica (copia de la transcripcién de créditos del colegio o
universidad acreditada donde obtuvo el grado conferido). No se adjudicara puntuacion por
la preparacion académica que no se evidencie, segin requerido en los requisitos minimos
de la convocatoria.

* Si posee experiencia relacionada a la clase, ya sea en empresa privada o agencias
gubernamentales, debera incluir con su Solicitud de Empleo una certificacion de Ia
agencia o empresa. Esta debe indicar el puesto ocupado, sueldo, fechas exactas del
empleo (dia, mes y afio), cantidad de horas trabajadas si se trata de empleo a jornada
parcial y una descripcién de los deberes del puesto ¥y naturaleza del trabajo.

. H.o.m estudios en el extranjero seran acreditables sélo si someten convalidacién de los
mismos.

B. Se rechazari toda Solicitud de Empleo en }a cual el candidato no cumpla con todos los
requisitos minimos establecidos en la convocatoria.

C. El Registro de Elegibles que resulte de este reclutamiento tendra vigencia de un afio ¢ hasta
que se satisfagan las necesidades del servicio.
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INFORMACION GENERAL

QUIENES PUEDEN SOLICITAR:

Toda persona que al momento de solicitar el examen para la clase incluida en esta
Convocatoria haya completado todos los requisitos minimos estipulados en la misma, asi
como los requisitos legales para poder ser nombrado.

Solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos de América y los extranjeros
legalmente autorizados a trabajar.

Es responsabilidad de todo empleado de la Corporacion mantenerse informado de las
ofertas de empleo que se publican en los tablones de edictos.

PREPARACION ACADEMICA

Debera inchuir evidencia de la preparacion académica requerida en los requisitos minimos
de la convocatoria.

EXPERIENCIA:

Si posee experiencia, ya sea en empresa privada o agencias gubernamentales debera
incluir con su Solicitud de Empleo una certificacion de la agencia o empresa. Esta
debe indicar €l puesto ocupado y sueldo, periodo durante el cual adquirié la experiencia
{dia, mes y airo), cantidad de horas trabajadas si se trata de empleo a jornada parcial y
una descripcidn de los deberes del puesto.

La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Personal se acreditara y
debera evidenciar la misma con una certificacién de la agencia. Debe concurrir con las
siguientes condiciones:

- el puesto y el(la) empleado(a) pertenezcan al mismo servicio: de Carrera o de
Confianza

- designacién por la autoridad nominadora o su representante autorizado para
ocupar el puesto interinamente

- reunir los requisitos minimos requeridos para el puesto al momento de la
designacion

- haber desempenado durante el interinato todos los deberes normales del puesto

COMO Y CUANDO SOLICITAR:

Complete el formulario de Solicitud de Empleo, el cual puede obtener en la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Administracion de Terrenos, localizada en
la Calle Chardén 171, Suite 101, Hato Rey, Puerto Rico.

La fecha del matasellos, si la envia por correo o del sello de la Administracién, si la trae
personalmente, deberd estar dentro del periodo en que se encuentre abierta la
Convocatoria a examen. Nuestro horario de trabajo es de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.

REVISION DE EXAMEN:

Previa cita con la Corporacién. Todo candidato podra revisar su documentacién de
examen si lo solicita por escrito dentro los treinta (30) dias laborables a partir de la
notificacién por correo.



