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PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

CONVOCATORIA A EXAMEN

Externa - Para publico en general

Auxiliar en Nomsnas

Salario Anual: $22/900.00 - $32, 100.00

Grado Salarial: 3

Se aceptaran solicitudes hasta: 2 de abril de 2024

Tipo de Competencia: Ingreso

Ubicacion: San Juan

Requisites Minimos:

Groduacion de Cuar+o Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educa+iva licencioda y/o acreditada, que incluya o este suplemen+ado por un [ 1 ] curso de
Teneduna de Libros de Confabilidad o Matema+icas y un (1) curso o adies+rannien+o en
sis+emos computadorizados de informadon y dos (2) anos de experiencia en trabajo de
oficina quo conlleve la realizacion de computos ma+ema+icos.

0 en su lugor

Haber aprobado trein+a [30) credi+os de uno insti+udon educa+iva licenciada y/o
acredi+ada, que incluya o este suplementodo por un (1) curso de Teneduna de Libros de
Con+abilidad o Matema+icos y un (1) curso o adies+ramienfo en sistemas computadorizados
deinfonnacionyun [1] ano de experiencia en trabajo de oficina que conlleve la reolizacion
de connpu+os ma+ematicos.

0 en su lugor

Haber aprobado sesenta (60) creditos de una ins+i+udon educa+iva licendada y/o
acreditada/ que incluya o es+e suplemen+ado par un (1) curso de Tenedurfa de Libros de
Contabilidad o Ma+ema+icas y un [1} curso o adiestrannien+o en sis+emas computadorizados
deinformacion.

Naturaleza del Examen:

El examen consis+ira en uno evaluacion en la que se adjudicara pun+uacion por la
preparacion academica, curses o adiestramien+o y por la experiencia de trabajo
directamen+e relacionada con las funciones de los puestos en la close.

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en preparar y ac+ualizar las nominas de sueldo de los
empleados en uno Agenda del Gobierno de Puerto Rico.

Periodo Probatorio:

Tres [3] meses



Notas Importanfes:

1. El valor total de! examen es de den [ 100] puntos. Se adjudicaro un setenta por dento
(70%) por requisites nninimos/ un vein+e per den+o (20%) por experiencia de +rabajo
adicional a los requisi+os minimos y un diez par cien+o (10%) por preparacion
academica adicional a la requerida y cursos o adiestramientos directomente
reiacionados con las fundones del puesto.

2. En los cases en que el solici+ante sea empleado del Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos/ se consideraran Onicamen+e las funciones
propias y el nivel de !a clasificocion ofidal del puesto en el cual fue nombrado.

3. Los candidates que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Adminis+racion y
Transformacion de los Recursos Humanos/ empresas privadas o agencias excluidas,
deberan incluir, Jun+o con su solicitud de exomen, uno cer+ificacion de !a agencia
donde presto o haya presfado servidos que incluya:

a. Posicion ocupada por el solici+ante.
b. Sueldo semanai/ mensual o por hora/ si se tra+a de empleo a jornada parcial.
c. Fechas exac+as en que se adquirio !a experienda (dia-mes-ano) y can+idad

de horas +rabajQdas, si se trata de un empleo a jornoda parcial.
d. Descripcion de los deberes y la naturaieza del trabaj'o.
e. Sueldo bruto mensual devengado.

4. Se adjudicora pun+uacion adicional a la no+a de pase obtenida a los candidatos par
los siguien+es concep+os y can+idades:

a. Diez (10.00) pun+os o el diez par cien+o (10%), lo que sea mayor, como
pun+uacion adicional a la no+a ob+enida par concepto de Derecho de
Preferenda de Veterano a +odo Ve+erano Licenciado Honorablemen+e.
Segdn lodispone !a Ley Num. 203-2007, en su Ar+iculo 4, inciso F (a) (1,3), de la
Carlo de Derechos del Ve+erano Puertorriqueno del Siglo XXI. Para reclamar
la preferencia de veterano/ debera some+er copia de la "Forma DD-214" o en
su lugar "Certificacion de la Administracion Federal de Ve+eranos" que
indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y la close de
licenciamien+o (honorable).

b. Cinco [5.00} pun+os o el dnco por cien+o (5%), lo que sea mayor, adicionoles
a 1c no+a de pase obtenida par una persona con impedinnento cualificada,
en cualquier exonnen. La Ley Num. 81-1996, o+orga este beneficio a toda
persona con impedimen+o cualificado en cualquier examen. Esta Ley
aplicara a las personas cuyo impedimen+o afec+a sus+anciolmente una o mas
de las ac+ividades principales de su vida. H beneficio de es+a Ley no aplicara
a las personas con impedimentos que cualifiquen para la preferencia de
ve+eranos. Para reclamar la preferencia de persona con impedinnento,
debera presen+ar una certificacion medica oficial emitida por una autoridod
compe+ente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la condicion
del impedimen+o de la persona.

c. Cinco (5.00) puntos o el dnco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la
puntuacion total del examen, adidonales a la no+a de pase ob+enida per una
persona beneficiaria de los programos de asis+encia economica
gubernamental que se encuentren baj'o las disposiciones de la Ley de
Reconciliacion de Responsobilidad Personal y Opor+unidad Laboral
(P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley POblica Federal NOnnero 104-193 de 22 de
agosto de 1996, debera estar proximo a cumplir sesenta (60) meses de
parficipar de dichos beneficios. De reunir este requisi+o, debera some+er una
certificacion ofidal emitida por el Programa de Asistencia Economica,
(Progroma TANF) del cual el benefidario es participan+e.

d. Diez (10.00) puntoso el diez porcien+o (10%), loquesea mayor yen adicion a
cualquiera o+ra bonificacion a la calificacion ob+enida en cualquier examen
al miembro de los Servicios Uniformados/ Guardia Es+a+al, empleado civil del
Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Medico Nacionol contra Desas+res en
igualdad de condiciones acadennicas/ tecnicas o de experiencia segun lo
dispone el Ar+fculo 6 de la Ley Num. 218 de 2003, segun enmendada,
conocida como "Le/ cfe Protecdon pares /os Miembros de /as Fuerzas Armadas
de /os Estados L/n/dos"



5. El registro de elegibles se establecera en orden descenden+e de las cualificaciones o
puntuadones obtenidas en el examen.

6. Una vez presen+ada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna
aiteracion a la informacion.

7. Es indispensable que los candidates presen+en evidencia de +oda la experiencia
loborol y preporadon academica que fndiquen en su solid+ud de examen. No se
adjudicara pun+uacion por la experiencia o preparacion que no se evidende.

8. La experiencio adquirida median+e in+erina+os se acreditara si concurren las
siguien+es condiciones:

a. Designacionoficial porescri+odela autoridad nominadoraosurepresentante
outorizado para desempenar las funciones del pues+o in+erinamente.

b. El pues+o ocupado interinamente sea de clasificacion superior ol pues+o que
ocupa en propiedad.

c. Reunir los requisites minimos del puesto ocupado interinamen+e, al momen+o
de la designacion.

d. Haber desempehddo duran+e el periodo del in+erina+o todos los deberes del
puesto.

9. Solamente cualifican para el ingreso al servicio publico, los ciudadanos de los Es+ados
Unidos de America y los extranjeros legalmente outorizados a +raba]ar.

10. La experiencia adquirida sera considerada siempre y cuando haya side ob+enida
con pos+erioridad a ia preparacion acadennico requerida.

11. Los grades academicos obtenidos en el ex+ranjero deberon estar acompanados de
la debida certificacion de acreditacion por las au+oridades competentes.

12. La Ley Num. 8-2017, es+ablece como requisito para !a solicitud de empleo en el
servicio publico que el candida+o haya rendido Planillas de Contribucion sobre
Ingresos correspondien+e a ios Oltimos cinco (5) anos previo a su solid+ud de examen
para es+e puesto, si estaba obligado en ley a rendir la misma.

Mediante Bole+In Adminis+rotivo OE-2021-008, se implan+6 el "Sistemo de
Iden+ificacion EIec+ronica de Acceso en Linea" (IDEAL) median+e el cual la En+idad
Gubernamen+al no debe solicitarle al ciudadano un documento al que yo tiene
acceso. En+re los documentos que accederemos para comple+ar el expedien+e de
su solicitud de examen, previo a su au+orizacion, es+a !a Certificadon de Radicacion
de Planillas y la Cer+ificacion de cumplimiento o de deuda de ASUME. Usfed fiene la
opcion de autorizar a la Enfidad Gubernamenfal a framifar las certificaciones
mediante el sistema IDEAL o someter los documenfos correspond ie ntes.

De us+ed no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Con+ribucion sobre
Ingresos, duran+e uno o mas anos den+ro del perfodo de los OItinnos cinco (5) previos
a presen+ar su solidtud de examen, es requisite que presen+e la "Cer+ificacion de
Razones por las Cuaies el Con+ribuyente No esta Obligado per Ley a Rendir la Planilla
de Confribucion sobre Ingresos de Individuos" (Formuiario del Depar+amento de
HdciendaSC-2781).

Puede conseguir el referido fornnulario en una Colectuna de Rentas In+ernas o en la
Colectuna de Ren+as Internas Virtual del Departamento de Hadenda.

No se aceptaran copias de PlaniIIos de Contribucion sobre Ingresos en sus+i+ucion de
la Certificadon de Radicacion de PIanillas de Confribucion sobre Ingresos.

13. Como condicion de empleo el condidato seleccionado sera some+ido a !a prueba
de deteccion de sus+andas controladas.

Como v Donde Solicitar:

Las personas que reunan los requisites minimos antes mendonados e interesen ser
considerados, deberan comple+ar la solicitud de examen a traves del portal de
convocatorias ht+ps://www.empleos.Dr.Qov o completar la solicitud de examen que puede
obtener en el mismo por+al, en+regaria en la entidad gubemamental o enviarla por correo
regular a la siguien+e direccion:
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En caso de radicar la Solici+ud de Examen de manero virtual/ debera cargar "upload" todos
los documen+os requeridos en el portal de convocatorias, al monnento de comple+ar su
solicitud de examen en linea. Esto, a los efectos de evaluar su Solicitud de Examen y
detenninarsi usted es elegible para la convoca+oria que es+a solici+ando.

Si de+erminara en+regar su solici+ud en la en+idad gubernamen+al o enviar la misma por
correo regular, debera incluir+odos los documen+os requeridos.

No se aceptaran solicitudes de examen ni documen+os que se redban despues de la fecha
y hora de cierre de la convocaforia a examen/ por ninguno de los medics anterionnente
descri+os. De de+emninar enviar su solid+ud par correo regular, el ma+asellos debe ser con
fecha de en o antes a la fecha del cierre de la convoca+oria a examen.

Si us+ed fuera ci+ado a en+revis+a, debera presen+ar en original los documen+os relacionados
Q su preparacion ocadennica y experiencia laboral, en+re otros.

Documenfos a ser Presentados al radicar_Ia_Convocaforia_a_Examen:

a. Solicitud de Examen debidamen+e comple+ada en +odos sus apar+ados. Us+ed
debera cer+ificar con su firma que como solicitante de empleo no esta incumpliendo
con lo ordenado en la Ley Num. 168-2000, segun enmendada, conocida como "Le/
para e/ Forfa/ec/m/ento de/ Apoyo FamsHar y Sustento de Personas de Edad
Avanzada". De es+ar sujeto a una obligacion innpuesta en virtud de uno orden judicial
o administrativa bajo el palio de la referida Ley Num. 168-2000, us+ed debero certificar
con su finna que es+a cumpliendo con el page de la aportacion economica o con
la obligacion fijada. Esta ley fue adoptada para asegurar que las personas cumplan
con su responsabilidad de proveer sus+en+o a sus familiares de la tercera edad o
personas de edad avanzada.

b. Transcripcion de Creditos del/los grado/s academico/s conferido/s, relacionado/s al
pues+o/ segdn establecido en los requisi+os minimos del puesto indicados en es+a
convocatoria a examen. De us+ed poseer mas de un grade academico, debera
incluir la transcripcion de credi+os en original de los mismos.

Es requisi+o que la tronscripcion de credi+os que presente incluya el grade academico
conferido/ concen+racion e indice de graduacion. Ademas, debe contener la firma
del regis+rador de la ins+i+ucion educativa donde curso los estudios.

En lugar de la transcripdon de creditos correspondiente ol grade academico
conferido, se acep+ara una Certificacion de Grodo. Es requisite que es+a
Certificacion de Grade, ademas del grade academico conferido, incluya la/s
concentracion/es obtenida/s y el indice de graduacion. Es requisi+o quo la misma
con+enga la fimna del registrador de la ins+itucion educa+iva. No se aceptaran copias
de diplomas en sus+i+ucion de la transcripcion de creditos.

De us+ed es+ar realizondo estudios conducen+es a un grade academico debera
presen+ar una transcripcion de credi+os en original que evidencie los cursos
aprobados. Es requisi+o que la misma contenga la firnna del registrodor de la
ins+i+ucion educa+iva.

No se aceptaran infomnes de curses oprobodos emi+idos per la insti+ucion educotiva
a traves de su pagina electronica/ yo que es+os no con+ienen la firma del registrador
de la ins+i+ucion educotiva.

Convocaforia NOmero: 2024-074

14 de mar20 de 2024

Fecha Alexis Torres Rios
Secretario


