ESTADO LIGRE ASGCLADG DE
PUERTO RICOC
JunTa BE CALIDAD AMEBIERHTAL |

OFICINA DE RECURSOS HUMANOQS

CONVOCATORIA
AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA II

CONVOCATORIA NUM: 12-2015

$1,306.00 - $1,808.00

' SE ACEPTARAN SOLICITUDES A PARTIR DEL 24 DE FEBRERO DE 2015, AL 09 DE MARZODE 2015
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REQUISITOS MINIMOS:

Estar ocupando o haber ocupado un puesto como Auxiliar en Sistemas de Oficinas I en el Servicio
de Carrera Unionado en la Junta de Calidad Ambiental con doce (12) meses de experiencia en la clase.

O en su lugar

Graduacién de una escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un curso en
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizado de informacién. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de mecanografia; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Auxiliar en Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Calidad
Ambiental.

O en su lugar

Haber aprobado treinta (30) créditos universitarios que incluyan seis (6) créditos en Ciencias
Secretariales o Administracién en Sistemas de Oficina que esté suplementada por curso en mecanografia de
un colegio o universidad acreditada.

NATURALEZA DEL TRABA]JO:

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién de diversos documentos mediante el uso de
ststemas computadorizados y en la realizacidn de otras tareas oficinescas.

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consistird de una evaluacién de la preparacién académica y experiencia directamente
relacionada con las funciones de la clase. Los factores y valores relativos serdn determinados a base de la
evaluacién correspondiente.

T1PO DE COMPETENCIA:

Ingreso

Edificio de Agencias Ambientales Cruz A. Matos

Carrerera Estaral 8838, Sector el Cineo, Rio Piedras, PR 00926
PO Box 11488, Santurce, PR 00910

Tel. 787-767-8181, Fax 787-767-4861

wownw, jea.gebierno. pr
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NOTA MINIMA REQUERIDA (70.00):

El valor total del examen es de cien (100) puntos. La nota de pase es de setenta (70) puntos v se
otorgaran por concepto de requisitos minimos.

OTROS FACTORES DE EVALUACION (30.00):

Se otorgard un veinte por ciento (20%) por experiencia de trabajo adicional a los requisitos mininios

y un diez por ciento (10%) por preparacién académica adicional a la requerida y cursos o adiestramientos
directamente relacionados con las funciones del puesto.

PUNTUACION ADICIONAL A LA OBTENIDA EN LA EVALUACION DE EXAMEN:

Se adjudicard puntuacién adicional a la nota obtenida, por concepto de preferencia de veterano
establecida, bonificacién a personas con impedimento cualificadas y bonificacién a personas beneficiarias

de la Ley Num. 1-2004. Se adjudicard puntuacién solamente por una de éstas a los que asi lo soliciten y
presenten evidencia.

REGISTRO DE ELEGIBLES:

Se establecerd en orden descendente de notas. En casos de puntuaciones iguales el orden se
determinard por la fecha de radicacién de la Solicitud de Examen. Este Registro de Elegible estard vigente
hasta por seis (6) meses a partir de la aprobacién del mismo.

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses

Las solicitudes deben ser radicadas en nuestra Oficina de Recursos Humanos de la Junta de
Calidad Ambiental ubicada en el segundo (2) piso del Edificio de Agencias Ambientales Cruz A. Matos,

Ave. Ponce de Leon #1308, Carr. Estatal 8338 Sector el Cinco, Rio Piedras, PR 00907. Nuestro horario es
de 800 am a 12:00m - 1:00 a 4:30.

NOTA IMPORTANTE:

Las siguientes clausulas especiales serdn aplicables a todas aquellas clases en cuyos requisitos de
admision se exija experiencia.

A. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Servicio Publico de Puerto Rico, Empresas
Privadas, Administradores Individuales, Agencias Excluidas de las disposiciones de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Pdblico v otras fuera la Junta de Calidad
Ambiental, deberin acompaiiar conjuntamente con su Solicitud de Examen, una certificacién de
la agencia o empresas donde presta o haya prestado los servicios que incluya:

—
*

Posicién ocupada por ¢l solicitante

2. Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de emipleo a. jornada parcial.

3. FPechas exactas en que adquirié la experiencia (dia, mes y afio) y cantidad de horas
trabajadas si se trata de un emipleado a jornada parcial.

4. Descripcidn de los deberes v naturaleza del trabajo.

B. La experiencia adquirida mediante interinato en el Sistema de Personal se acreditara si concurren
jas siguientes condiciones:
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1. Que el puesto vy el (la) emipleado (a) pertenezcan al mismo Servicio de Carrera o de
Confianza.

2. Designacién por la autoridad nominadora o su representante autorizado para desemipefiar
el puesto al momento de la designacion.
3. Reunir los requisitos minimos requeridos para el puesto al momento de la designacién.

4. Haber desempafiado en todo el periodo del interinato todos los deberes normales del
puesto.

De no inclair Certificacién con los requisitos establecido en los incisos B y C, no se considerara la
experiencia dentro de la evaluacién.

En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se considerarin

tnicamente las funciones propias y al nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue
nombrado.

La experiencia serd considerada siempre que haya sido adquirida con posterioridad a la
preparacién académica.

La fecha de la solicitud sera la del matasello de la Oficina de Recursos Humanos de la Junta de la
Calidad de Ambiental o del correo federal si se recibe via dicho sistema.

Solamente cualifican los (las) ciudadanos de los Estados Unidos de América y los (las) extranjeros
(as) legalmente autorizados a trabajar.

Las solicitudes tienen que estar acompafiadas por la evidencia de la preparacién académica y
certificaciones de emgpleo.

Los candidatos que indiquen en ia solicitud tener todos los créditos conducentes al Grado de
Maestria o Doctorado, tiene que estar acompafiada de una certificacién de la universidad en la
cual certifique que cumple con todos los requisitos excepto la tesis.

Los estudios en el extranjero serdn acreditados sélo si somete convalidacién de los mismos por
parte de las autoridades correspondientes.

Una vez radicada y evaluada la solicitud de examen no se aceptard ninguna alteracion a la misma.

No haber incurrido enn conducta deshonrosa.

. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito que implique depravacion
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio piblico, ni convicto por los delitos graves o menos graves
que se enumeran en el Articulo 6, Seccién 6.8, Inciso (3) de la Ley Num. 184-2004, segiin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en ¢l Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, ya sea en la jurisdiccién del ELA de Puerto
Rico, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

Evidenciar al momento de la Solicitud de Examen que se ha rendido planilla de contribucién

sobre de ingresos durante los cuatro (4) aflos previos a la solicitud dispuesto en la Ley Num. 254
de 31 de agosto de 2000.
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Las condiciones de la K a la O no aplican cuando el candidato haya sido habilitado para ocupar
puestos en ¢l servicio publico.

ADVERTENCIA: Las solicitudes que no tengan TODA la documentacion. requerida serdn
denegadas sin posibilidad de ser reconsideradas.

FECHA: 20 DEFEBRERODE 2015 CONVOCATORIA NUM: 12-2015
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LA JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL OFRECE IGUALDAD ENLAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO




