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R COSSE C San Juan, PR 00919-5449
a o #COSSEC( 1o

Patrono Con lgualdad De Oportunidad En El Empleo
CONVOCATORIA A EXAMEN

Externa: Para Publico General

Clase de Puesto: ASISTENTE EN SERVICIOS DE OFICINA

Puestos: Uno (1)

Area: Asuntos Legales
Salario: $2.124-$3.100
Escala: 2

Se aceptaran solicitudes hasta el: 20 de octubre de 2026

TIPO DE COMPETENCIA: Ingreso
REQUISITOS MINIMOS:

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementada por un curso o adiestramiento en sistemas
computadorizados de informacioén con procesamiento de palabras. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo oficinesco.

REQUISITOS ALTERNOS O CLAUSULA DE SUSTITUCION

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tramites y procesamiento de asuntos oficinescos para
prestar servicios de apoyo o realizar funciones operacionales en una unidad de trabajo en Corporacion
Puablica para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico (COSSEC).

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consiste en una evaluacion en la que se adjudica puntuacion por la preparacion académica, cursos
o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directa o relacionada con los deberes del puesto en la clase.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
COMO Y DONDE SOLICITAR
Las personas que retnan los requisitos minimos del puesto e interesen ser considerados, deberan completar

la Solicitud de Empleo la cual puede obtener en https://www.cossec.pr.gov/administrativo y radicarla a
través del correo electronico reclutamiento(@cossec.pr.gov.

Al radicar la Solicitud de Empleo debera incluir todos los documentos requeridos en la convocatoria. Esto,
a los efectos de determinar si usted es elegible para esta Convocatoria y para completar el examen antes
mencionado.

También puede radicar la solicitud personalmente o via correo postal:

Direccion Fisica: 400 Avenida Américo Miranda, Edificio original COSVI, Piso 6,
San Juan PR, 00928
Direccion Postal: PO Box 195449, San Juan PR, 00919-5449

No se aceptaran solicitudes de empleo ni documentos recibidos después de la fecha y hora de cierre de la
convocatoria a examen por ninguno de los medios anteriormente descritos. Si decide enviar su solicitud por
correo regular, el matasellos debe tener anotado una fecha anterior o la misma fecha de cierre de esta
convocatoria.

Si usted fuera citado a entrevista se le podria requerir presentar los documentos en original de la preparacion
académica y experiencia laboral.

Documentos a ser presentados
400 Avenida Américo Miranda. Edificio Original COSVI, Piso 6, San Juan PR

787 622 0957...... www.cossec.com
CONVOCATORIA 2026-2027:03
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