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CONVOCATORIA DE INGRESO PARA LA CLASE DE: SECRETARIA ADMINISTRATVA Il

Mimero da Lugar
Convacataria
GE-12-029 Oficira de Recursos Humanos y Relaciones Laborales {Un Puesin)

Escala Salarial: 5 ($1,705.00)
Periodo Probatorio: Tres Meses

As tintivos del o

Trabajo de complejidad v responsabilidad moderada, que conlleve realizar taress de ofiting en e Canmpo
secretarial que envuslve atender ¥ resolver una diversidad de asunlos administrativos ¥ operar equipa moderno de
oficina en una unidad de trabajo. El empleado en la dase gjerce algin juitio v oriterlo propio guiade por las
técnicas, normas, sislemas v procedimientos establecidos. Para realizar sy trabajo, establece contactos con
secretarias, funcicnarios, suplidores v coniralistas de diferantes niveles del sectar gubgimamantal v privade, para
ofrecer yio reclbir informacién final de citas, entrevislas y reuniones relacionadas con b gerencia.  Recibe
instrucciones generales v especificas de un Direclor de Regitn, Supervisores de Division, o de categoria similar
log cuales revisan su trabajo durante o a la terminacion del mismo. Las Secretariss Adrinistrativas 11 se podran
asignar agrupadas como syudantes de olras Secretarizs Administrativas de nived suparior, segin la complefidad
de las areas v bajo el mismo jefe.

Requisitos de Ia Clase

Graduacién de Escuela Superior de un Coleglo acreditado, gue incuya o esté suplementado por curses en
laquigrafia o escritura rapida, mesanografia, y cursos de Procesamienio de Palabras ¥ Silemas de Archivos.
Tres (3) afios da experlencia en trabajo secretarial que conlleve o uso de procesadoras de palabeas, magquina de
escribir o sistemas computadorizados en funclones de naturalezs ¥ complejidad simiar a las que realiza una
Secretania Administrativa Il en el servicio de carmera en la Autoridad de Edificios Bablicos,

o en su lugsar

Grado Asociado en Ciencias Secrelariales o su equivalents de una Universidad o de una Institecion acreditada:
que incluya o esté suplementado por cursos en taquigrafia o escrilura rdpida, mecanografia v cursos de
Procesamiento de Palabras y Sistemas de Archivos, sustituys un (1) afio de |2 experientia requerida,

o an su lugar

Grado de Bachillerato en Clencias Secrefariales o su aquivalenie de una Universidad o de wna Institucian
acredilada; que incluya o esté suplementado por cursos en taquigrafia o esoritura rapida, mecanografia v cursos
de Frocesamiento de Palateas y Sislemas de Archivos, sustiuye dos (2) anca de ks experencia requerids,

NOTA: FARA LOS SOLICITANTES QUE SEAN EMPLEADOS DE LA AUTORIDAD, ES REQLISITO
QUE PRESENTEN EVIDENCIA DE LA PREPARACION ACADEMICA Y CERTIFICACION DE
EXPERIENCIA DE TRABAJO EN AGENCIAS PUBLICAS Y/O EMPRESAS PRIVADAS AL
RADICAR LA SOLICITUD, 51 LAS MISMAS NO CONSTAN EN SU EXPEDIENTE DE
PERSONAL. AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO CUMPLAN CON ESTOS REQUERIMIENTOS
NO SERA CONSIDERADA SU ELEGIRILIDAD.

Haturaleza dal Exarmen:

Evaluaciin del candidato basada en la preparackin académica ¥ expariencia de trabajo,

Entraviata,

El registro de elegibles que se establezca con los candidatos certificados, se cancelard una vez so cubra el
puesio convocado.

~-CONTINUA AL DORSO-

La Autoridad de Edificios Pablicos ofrece Igualdad en las aportunidades de emplea,




Es reqyls_ll.u indispensable que los cﬂnﬂldatns
requanmientos que se indican a continuacion

1

9.

. Los Inleresados deberdn completar unz Solicled de

INSTRUCCIONES PARA PARTICIPANTES -

qua sollciten examen en nuestra Agencia cumplan con fos -
0 no s2rd considerada su participacicn.

_ Emplec (orginal) que debe em
diractamente a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones La:?:rala::; ?ﬂa la .ﬁuluﬁd::iaﬁ

Edificios Piblicos, Apartada 41029, Estacian Minillas, Santurce, Puerto Rico 00840,

Las convocatorias identificadas de INGRESO serdn aquellas

A donde habra una libre co
para todo el pablico incluyendo los empleados da 1a Autoridad mpetencia

La fecha en que se recibe ka Solicilud seré la del matassio de la Cficina de Recursos Humanos
Relaciones Laborales de la Autoridad de Edificios Piblicos. g
La facha indicada por el candidato en fa Solicitud de Emple tisne que aslar en armonia con la

fecha qa_aperlura ¥ ka fecha de cierre dela convocalonia emitida para qua pueda ser consideradsa
su participacién, ' )

REQUISITO DE CIUDADANIA; todo aspirante tiene que ser ciudadano de los Estados Unidos de

América, Los asplrantes con ofra ciudadania podrdn solicitar si estén legalments auton
; zados a
trabajar en Puerta Rica. - : ¥,

La Soliciud de Empleo tiene gue estar llena detallademente en todas sus partes: incluya una
retaclén de su experiencia comenzando con su Ulime empleo o Interinatos realizades, de ser
necasario ulilice una hoja adicional siguiendo el mismo patrén. Sea especiiico Indicando pusstos,

fechas y salarios; detalle las funciones desempefiadas, destacando aquellas relacionadas con la
clasa soiicilada.

Los candidatos tienen que presentar una Cerfificaciin de las Agenciss Gubemamentales o
Empresas Privadas en que hayan prestade sus servicios. De no incluide, ng se le considerardn
|as expetiencias de frabajo, . '

Deberdn incluir lo siguients;

a. Posicion ocupada por el solicitanta.
b. Sueldo semanal, mensual o por hora sl se trata de empleo o jornada parcial.
c

. Fecha exacta en que adguird la experiencia (dia, mes y afia) y eantided de horas trabajadas
si e frata de un empleado a jornada pareial,

d. Deseripeion de los deberes debidamente cerifieada por su supervisor inmediato o por la
Oficing de Recursos Humanos de la Agendia o Empresa,

Solaments se aceptardn Declaraciones Juradas con el propdsito de cedificacion de emplen en los
siguiantes casos:

a. Cuando la compafifa en que trabaja el candidato & empleo haya cerado operaciones en
Puerio Rico,

b. Cuando la compafia opera fuera de Pearto Rico,
c. Cuando las expariencias de trabajo hayan sido en negoclos proplos.

Los candidatos tlenen gue presentar copla de los documentos que son indispensablas para

determinar su eleglbilidad al examen solicitado. - Pueden radicar los mismos hasta la fecha de
cierra da la convocatoria o al redicar la Solicitud de Emplen,

El solicitente tiens que indicar en &l espacio “Empleo gue soficita” de la Salicitud de Emplea ol
nimero de comocatoria.

Seran Inelegibles las Soliciiudas de Emplec gue no tengan ka firma del candidalo, la fecha de la
Salicitud o que la Sollclud no sea en original.

Fecha de aperfura: 22 de junio de 2012

Se aceptaran solicitudes hasta: 6 de julio de 2012

LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR,
SEX0, EDAD, MACIMIENTO, ORIGEN, NACIONALIDAD O CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS

O RELIGI

M FOR IMPEDIMENTOS FISICOS O MENTALES.

Eduardo Rivera Cruz

Direclor Ejecutive



