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CONVOCATORIA DE INGRESO PARA LA CLASE DE: COORDINADOR DE SERVICIOS
IMISTRATI

Mimero de Lugar

Convocatoria

GE-12-028 Ragidn de Bayarnin (Lin Fuesto)

GE-12-027 Region de Ponce {Un Puesio)

GE-12-028 Areg de Conservacian y Mantenimiento (Un Puasto)

Escala Salarial: 15 ($2,645.00)
Periedo Probatorio: Tres Meses

Natur; Aspectos Distl del Trabajo

Trabaje profesionzl y administrative de bastanie responsabilidad ¥ complejidad qua consiste en
colaborar con un Director de Area o Director Regional a la que esté asignado el puesto en la
planificacion, coordinacion y supervision de los asuntos adminlstrativos esenciales para viabllizar las
operaciones del area u oficina. El empleado en la clase ejerce bastante juicls v erilerio propio guiado
por los sistemas, procedimientos, reglamentos y normas aplicables. Para reslizar su frabajo establece
contacto con funclonarios de diferentes unldades de trabajo de la Autoridad v la Alta Gerencia, asl coma
&l sector gubemamental y privado para ofrecer y reclbr informacion y establecer coordinacion de
labores y servicios. Recibe instrucclones genersles del Director de Area v Oficing ¥ su trabajo es
revisado mediante Informes, reunionss y por los resultados.  Supervisa personal técnico, de oflcina,
secretanal unionado y de superdsion.

Requisitos de la Clase

Maestria en Adminisiracién de Empresas o Administracién Plblica v tres (3] afios de experiencia en
irabajos administrativos, que incluya un (1) afo de supervision de personal,

a & s lugar

Bachillerato de una universidad o colegio acreditade. Cineo (5) afios de expariencia progresiva en
trabajos administrativos, que Incluya dos (2) afios de supervisidn de personal.

O en su lugar

Grade Asociado de una universidad o colegio acreditado. Siele (7) afics de experlencia en trabajos
adminisiratives, que incluya tres (3) afios de supenvision de parsanal,

NOTA: PARA LOS SOLICITANTES QUE SEAN EMPLEADOS DE LA AUTORIDAD, ES
REQUISITO QUE PRESENTEN EVIDENCIA DE LA PREPARACION ACADEMICA Y
CERTIFICACION DE EXPERIENCIA DE TRABAJO EN AGENCIAS PUBLICAS Y/O
EMPRESAS PRIVADAS AL RADICAR LA SOLICITUD, SI LAS MISMAS NO CONSTAN
EN 5U EXPEDIENTE DE PERSONAL. AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO CUMPLAN
CON ESTOS REQUERIMIENTOS NO SERA CONSIDERADA SU ELEGIBILIDAD.

Maturaleza del Examen;

Evaluzcion del candidato basada en la preparacion académica y experiancia de frabajo.

Entrevista,

El registro de elegibles que se establezca con los candidatos certificados, se cancelard una vez
se cubra el puesto convoecado,

-CONTINUA AL DORSO-

|: La Autoridad de Edificios Publicos ofrece igualdad en las oportunidades de emplen.

—



Es requisito indispensable que los candidatos
requerimiantos que se indican a conlinuacin

1.

Q.

- INSTRUCCIONES PARA PARTICIPANTES -

que soliciten examen en nuestra Agenciz cumplan con los
0 o sera conslderada su participacion.

Los inleresades deberan completar una Soliciiud de Emplec (original) que deb viarse
. &
directamente @ la Oficing de& Racursos Humanos v Relaciones L.arbrgﬁraja]a ?ie la Autuzgad da
Edificios Plblicos, Apartade 41020, Estacian Mirillas, Santurce, Puerts Rice 009440,

Las convocatorlas identificadas de INGRESO serdn aquellas donds habrd una libre i
compats
para lodo el piblico Incluyendo los empleados de la Autoridad, ' peienee

La fecha en que se recibe la Solicitud serd la del matasalio de la Oficina de Recursas H -
Relaciones Laborales de la Autoridad de Edificios Pibllcos. S rmanesy

La fechs indicada por &l candidato en s Solicitud de Emplec tiene que estar en armonia con la

fecha de apertura y la fecha de cierre de la convocatoria emitida para qua pueda ser conslderada
su parficipacion, )

REQUISITO DE CIUDADANIA; todo aspirente tene que ser ciudadano de los Estadas Uridos de

América. Los asplrantes con otra cludadania podran solichar si estan legalments autor
trabajar en Puerto Rico, = Eauz?adns a

4
La Solicitud de Empleo tiene que estar llena detalladaments en todas sus paries: incluya una
relacidn de su experiencia comenzando con su ditimo empleo o interinatos realizados, de ser

necasario utilice una hoja adicional sigulendo el mismo patrén. Sea especfico Indicanda puestos,

fechas y salarios; detalle las funcionss desempefiadas, destacando aquallas relacionadas con la
clase solicitada.

Los candidafos tienen que presentar una Cerlificacion de las Agencias Gubemamentales o
Empresas Privadas en que hayan preslado sus senvicios, De no incluirls, no se le considerardn

las arianc .
Deberdn incluir lo siguiante:

Poslclén ocupada por el soficitante,

Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleo o jormada parcial,

Fecha exacta en que adquirid la experiencia (dia, mes y afio} y canlidad de horas trabajadas
&l e frata de un empleado a jomada parclal,

Descripeidn de los deberes debidamente cerificada por su supervisor inmediato o por la
Oficina de Recursos Humanos da ia Agencia o Empresa.

L=

Solamente se aceplardn Declaracionss Juradas con & propsito de cerlificacidn de amples an los
siguienties casos:

a. Cuando la compafifa en que trabaja el candidato a empleo haya cemado operaciones en
Fuerta Rico,

b. Cuando la compaiia opera fuera de Puerto Rico.
c. Cuando las expariencias de trabajo hayan sido en negocios propios.

Los candidatos flenen que presentar copla de los documentos que son Indisponsables para
determinar su elegibilidad al examen solicitado.  Pueden radicar los mismes hasta la fecha de
cierra de la convocatoria o 8l redicar la Solicitud da Emplec.

El sclicitante fiene que indicar en sl espacio "Emplse que solicita™ de ka Solicitud de Emplao &l
numero de convacatonia.

Serdn Inelegibles las Solicitudes de Emplec gua no tengan la firma dal candidato, la fecha de la
Salicitud o que la Salicilud no 2ea en orlginal.

Fecha de apertura: 22 de junic de 2012
Seo aceptarin solicitudes hasta: 6 de julio de 2012

LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR,
SEXO, EDAD, NACIMIENTO, ORIGEM, MACIDONALIDAD O CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS
0 RELIGI 5 Ml POR IMPEDIMENTOS FISICOS O MENTALES,

Eduardo Rivera Cruz

Director Ejecufivo



