Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (OCALARH)
Apartado 8476, San Juan, Puerto Rico 00910-8476
Teléfono (787) 274-4300 Ext. 2011 Fax (787) 250-1005
www.ocalarh.pr.gov

Convocatoria de Empleo
FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO

ESCALA SALARIAL - 81,741 — 2,641

NUMERQ DE CONVOCATORIA

02-2014

FECHA DE APERTURA.: 1 de diciembre de 2014
FECHA DE CIERRE: 12 de diciembre de 2014
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones variadas
con servicios o actividades operacionales en la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

REQUISITOS MINIMOS

Graduacién de Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada o su
equivalente que incluya o este suplementada por un curso o
adiestramiento en  sistemas computarizades que  incluya
procesamiento de palabras. Cuatre (4) aflos de experiencia en
trabajo oficinesco o administrativo; dos (2) de €stos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar
Administrative(a) en la Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH}.

o0 en su lugar

Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad acreditada
y tres (3) afios de experiencia oficinesca o administrativa, dos (2}
de éstos en funciones similares er naturaleza y complejidad a las
que realiza un(a) Auxiliar Administrativo(a) en el Servicio de
Carrera de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asunto
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH).

0 en su lugar

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada
y dos (2) afios de experiencia oficinesca o administrativa, uno (1)
de éstos, en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un{a) Auxiliar Administrativo(a), en el Servicio de
Carrera de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH).

o0 en su lugar

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad
acreditada y un (1) afio de experiencia oficinesca ¢ administrativa,
en funciones similares en naturaleza v complejidad a las que realiza
un{a} Auxiliar Administrativo(a), en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Capacitacién y Asescramiento en Asuntos Laborales vy
de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

o en su lugar

El Grado de Bachilierato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses

UBICACION PEL PUESTO
San Juan

CRITERIOS PARA ORDENACION DE LOS CANDIDATOS EN EL
REGISTRC DE ELEGIBLES

Los elegibles seran colocados en estricto orden descendente utilizando las
calificaciones o puntuacién obtenida en el examen.

En casos de puntuaciones iguales ¢l orden podra determinarse tomando en
consideracion uno o més de los siguientes factores:

Preparacion académice general o especial;

Experiencia relacionada con la clase de puesto;

Indice o promedio en los estudios académicos o especiales;
Fecha de radicacion de la soliciud.

Lal N S

TIPO DE COMPETENCIA

Ingreso

NATURALEZA DEL EXAMEN

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

NOTA DE PASE

Setenta (70.00) puntos

{Adjudicados por el requisito minimo requerido)

OTROS FACTORES DE EVALUACION

Se otorgardn hasta veinte (20.00) puntos por experiencia adicional de
empleo relacionada con las funciones del puesto.

Se otorgardn hasta diez (10.00) puntos por preparacién académica
adicional (incluye cursos o adiestramientos).

PUNTUACIONES ADICIONALES

*Preferencia de Veteranos
Diez (10.00) puntos

La Ley Nam. 203-2007, en su  Asticulo 4, Inciso (F), de la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI, establece que se
adjudicard diez (10) puntos o el diez por ciente (10%), lo que sea mayor,
a la calificacién obtenida por dicho veterano en la correspondiente
pruebz o examen por concepto de Preferencia de Veterano, a todo
Veterano Licenciado Honorablemente. Para solicitar la Preferencia de
Veterano deberd, someter copia de la Forma DD-214.

*Personas con Impedimentos
Cinco {5.00) puntos

La Ley Nam. 81-1996, otorga ¢! beneficio de cinco (3) puntos o ¢l cinco
por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacién total del examen,
adicionales a la nota de pase obtenida por persona con impedimentos
cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicard a las personas cuyo
impedimento fisico, mental o sensorial, afecta sustancialmente una o mas
de las actividades principales de su vida. El beneficio de esta Ley no
aplicarda a las personas con impedimentos que cualifiquen para
preferencia & veteranos. De solicitar el mismo, deberd someter un
certificado médico de no més de doce (12) meses de expedicidén o
cualguier otra evidencia que acredita su condicién.

*Beneficiarios de Asistencia Economica
Cinco (5.00) puntos

La Ley Nim. 1-2004, ctorga el beneficio de cinco (5) puntos o ef cinco por
ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacién total del examen,
adicionales a la nota de pase obtenida por una persona beneficiaria de los
programas de asistencia econdmica gubemamental, que se encuentren bajo
las disposiciones de 1a Ley de Reconciliacién de Responsabilidad Personal ¥
Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.} en Puerto Rico, Ley Pablica Federal
Nam. 104-193-1996.

CONDICIONES PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a
trabajar conforme la legislacion aplicable.

2. Estar fisica vy mentalmente capacitado para desempefiar las
finciones esenciales del puesto.

3. Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién
sobre Ingresos, Ley Num. 254-2000, segin enmendada, sobre la
radicacién de la Planilla de Contribucidn sobre Ingresos los cuatro
(4) afios previos 2 la solicitud.



NOTAS IMPORTANTES

A. Al momento de entregar su Solicitud de Examen, todo solicitante deberd
asegurarse de;

1.  Entregar la solicitud en original debidamente completada con
firma en criginal.

2.  Incluir evidencia de preparacion académica (copia de
transcripeidn de créditos del colegio o universidad acreditada
donde obtuve el grado requeride). No se adjudicard
puntuacién por la preparacion académica que no se
evidencie.

B. Si la transcripcién de crédifos no indica el grado conferido, deberd
presentar junto a la misma una certificacién del colegio o universidad que
indique que completd los requisitos conducentes al grado.

C . Los candidatos que indiquen poseer experiencia relacionada a la clase
en la empresa privada o agencias excluidas de Ia Ley Num. 184-2004, segin
enmendada, deberén entregar una certificacion que refleje: puesto ocupado,
sueldo, fechas exactas del empleo (dia-mes-afio) v una descripcion de los
deberes y naturaleza del trabajo.

D. En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos, establecido mediante la Ley Num.
184-2004, segin enmendada, se considerard tnicamente [ag funciones
propias v al nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fie
nombrado.

E. La experiencia adguirida mediante interinatos en el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos se acreditard si concurmen las
siguientes condiciones;

1. El pueste ocupado interinamente sea de clasificacion superior
al puesto que ocupa en propiedad.

2. Que presente evidencia de designacion por la autoridad
nominadora o su representante autorizado para desempefiar el
puesto al momento de la designacion.

3. Que redna los requisitos minimos requeridos para el pueste al
momento de la designacién.

4 Que haya desempefiado durante el periodo del interinato
todos los deberes del puesto.

F. La experiencia requerida debe ser adquirida con posterioridad a la
preparacién académica.

G. Los estudios en el extranjero serin acreditables sdlo si someten
convalidacién de los mismos.

H. La Ley Num, 78-1997, conocida como “Ley para Reglamentar las
Pruebas para la Deteccitn de Sustancizs Controladas en e Empleo del
Sector Piiblico™, requiere que el candidato pre-seleccionado para ccupar un
puesto se someta a ona prueba para la deteccion de sustancias controladas
como requisite previo al empleo.

1 La Solicitud de Examen (OCALARH-3), se encuentra disponibie en la
Oficina de Recursos Humanos, ubicada en el Piso 5 del Edificio Zequeira,
Calle Vela Nam. 6, Ave. Ponce de Ledn en Hato Rey, Puertc Rico o a través
del portal de la Oficina accediendo a nuestra pigina en la internet
www.ocalarh pr.gov. Puede enviarla por correo o entregarla personalmente.
La fecha que indique el matasellos de correo ¢ &l sello de nuestra Oficina
deber4 estar dentro del periodo de vigencia establecido en la convocatoria 2
examen.

I, No se aceptard ningiin documento posterior a la fecha de radicacién de la
Solicitud de Examen.

K. Bl Registro de Elegibles que se establezca como resultado de esta
convocatoria serd cancelado una vez se cubra el puesto.

L. También, debers acompafiar la sclicitud con los signientes
documentos: Certificacién de Radicacién de Planiiias de Contribucién
sobre Ingresos de Hacienda (SC-6088), de no haber radicado planiilas
deber# incluir la Certificacién de Razones por las cuales el Contribuyente
no estd Obligado por Ley a rendir la Planilla de Contribuciones sobre
Ingresos de Individuos (SC-2781).

M. La Ley Nam. 232-2012, enmendd los Artfculos 1, 1-A, 2, y 2-4, de
la Ley 100 de 30 de junio de 1959, segln enmendada, (“Ley 1007, con el
fin de prohibir el discrimen en el ambito laboral por razén de ser militar,
ex militar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos, o por ostentar la condicién de veterano.

N. La Ley Niim. 22-2013, prohibe el discrimen por orentacion sexual o
identidad de género en el empleo, bien fuese piblico o privado.

4. Cumplir con la Ley Num. 5-1986, establece en su Articulo 30,
Inciso (1), que sera condicién para obtener empleo en el Gobierno
de Puerto Rico, sus agencias, instrumentalidades publicas,
municipios o el gobieno Federal, que la persona obligada a
satisfacer una pensién alimenticia esté al dia o ejecute y satisfaga
un plan de pago al efecto, ¥ que no haya incumplido con las
érdenes, citacionss, requerimientos, resoluciones o sentencia de un
tribunal o el Administrador en virtud de esta Ley.

5. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

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

7. No hacer uso ilegal de sustancias comnfroladas.
8. No ser adicto al uso habitual y excesive de bebidas alcohélicas.

9. No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los
delitos graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccidn 6.8 (3) de
la Ley Nim. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracién de los Recursos Humaros en el Servicio Piblico”,
en [a jurisdiccién del ELA. de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o
en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

Estas 0ltimas c¢inco (5) no aplicardn cuando el candidato haya sido
habilitado para ocupar puestes en ¢l servicio ptiblico.

La Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos ofrece
igualdad en las oportunidades de Empleo.
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7 Pjiallry 0. VegéDian

Director
OCALARH

Fecha: 1 de diciembre de 2014 Convocatoria Nam. 02-2014




