GOBIERNO DE PUERTO RICO

Apartado 41059 San Juan, PR 00940-1059

De conformidad con el Articulo 6, Seccién 6.3 de la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, se convoca a examen para la
siguiente clase:

OFICIAL ADMINISTRATIVO IV
SUELDO $1,851 - $2,522

Se aceptaran solicitudes hasta el 30 de septiembre de 2011

SIENTA EL ORGULLO Y LA SATISFACCION DE SERVIR A SU PUEBLO A LA
VEZ QUE DISFRUTA DE LOS SIGUIENTES BENEFICIOS:

OPORTUNIDADES DE ASCENSO BENEFICIOS DE RETIRO
VACACIONES CON SUELDO OPORTUNIDADES DE ESTUDIO
SEGURIDAD DE EMPLEO PRESTAMOS HIPOTECARIOS
BONO DE NAVIDAD LICENCIA POR ENFERMEDAD
PREMIOS POR MEJORAS ADMINISTRATIVAS

REQUISITOS MINIMOS:

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Oficial Administrativo Il en el Servicio
de Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor con doce (12) meses de
experiencia en la clase.

o en su lugar

Graduacion de Escuela Superior Acreditada y siete (7) afos de experiencia
progresiva en trabajos oficinescos, administrativos o de supervision; uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
Administrativo Ill en el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

o en su lugar

Treinta (30) créditos de una Universidad acreditada y seis (6) afios de experiencia en
trabajos oficinescos, administrativos o de supervisién; uno (1) de estos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las realiza un Oficial Administrativo Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor.

o en su lugar

Sesenta (60) créditos de una Universidad Acreditada y cinco (5) afios de experiencia
en trabajos oficinescos, administrativos o de supervisién; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
Administrativo Ill en el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

o en su lugar
Noventa (90) créditos y cuatro (4) afos de experiencia en trabajos oficinescos,
administrativos o de supervision; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

complejidad similar a la realiza un Oficial Administrativo Il en el Servicio de Carrera
del Departamento de Asuntos del Consumidor.
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o en su lugar

Grado Asociado en Administracién Comercial o Administracién Publica y dos (2)
afos de experiencia en trabajos oficinescos, administrativos o de supervision; uno (1)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
Administrativo Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

o en su lugar
Bachillerato en cualquier campo de una Universidad acreditada.

CRITERIOS PARA ORDENACION DE NOMBRES EN REGISTRO DE ELEGIBLES

Los elegibles seran colocados en estricto orden descendente, utilizando:
1. Puntuacion obtenida en el examen.

2. En caso de puntuaciones iguales, el orden se determinara utilizando uno o mas
de los siguientes criterios:

Preparacion académica general o especial.

Experiencia

indice o promedio en los estudios académicos o especiales.
Fecha de radicacién de la solicitud.

aoow

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consistira de una evaluacién en la que se adjudicara puntuacion por la
preparacion académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo
directamente relacionada con las funciones del puesto.

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo administrativo que consiste en supervisar o realizar funciones relacionadas

con servicios auxiliares o actividades operacionales en el Departamento de Asuntos
del Consumidor.

NUMERO DE PUESTO Y UBICACION GEOGRAFICA:

Num. 0003, Oficina Regional de San Juan

TIPO DE RECLUTAMIENTO:

Ascenso Interno

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses

NOTA DE PASE (70.00)

El valor total del examen es de cien puntos. La nota de pase es de setenta puntos y
se otorgaran por concepto de requisitos minimos.
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OTROS FACTORES DE EVALUACION (30.00)

Se otorgara puntuacion adicional por concepto de adiestramientos, preparacion
academica adicional a los requisitos minimos y experiencia relacionada con las
funciones de los puestos en la clase.

PUNTUACION ADICIONAL A LA OBTENIDA EN LA EVALUACION

1. Preferencia a personas con impedimentos: La Ley Nium. 81 de 27 de

julio de 1996, otorga el beneficio de cinco (5) puntos o el 5% de la
puntuacion total obtenida del examen aprobado a personas que indiquen y
evidencien poseer impedimento fisico que con o sin acomodo razonable
puedan desempenfar las funciones esenciales del puesto que solicita. No
es su obligacién informar que es una persona con impedimentos. No
obstante, debera hacerlo para ser considerado para los beneficios que
confiere dicha ley.

2. Preferencia a veteranos: Se otorgara cinco (5) puntos o el 5% a Veteranos

No Incapacitados y diez (10) puntos o el 10% a Veteranos Incapacitados de
la puntuacion obtenida del examen aprobado. Las personas que tengan
derecho de Preferencia de Veterano deberan presentar la Certificacion de
Licenciamiento (Forma 214) con su solicitud de examen.

3. Preferencia a beneficiario de Asistencia Econoémica: La Ley Nim. 1 de

7 de enero de 2004, otorga el beneficio de cinco (5) puntos o el 5% a la
puntuacion total obtenida del examen aprobado a las personas que reciben
beneficios de los programas de asistencia econémica gubernamental. No
es su obligacion informar que recibe los beneficios de asistencia econémica
del Gobierno. No obstante, debera hacerlo para ser considerado para los
beneficio s que confiere dicha ley. Ademas, debera presentar con su
solicitud de examen una certificacion del programa de gobierno con el cual
recibe beneficios, con no menos de treinta (30) dias de expedida.

CLAUSULAS ESPECIALES:

E

Todo candidato a empleo debera radicar una Solicitud de Examen firmada en
original, la cual debe ser completada en TODAS SUS PARTES. La solicitud
radicada para la convocatoria debe indicar el titulo y numero de la
convocatoria. LOS RESUMES NO SERAN CONSIDERADOS OFICIALES
POR LO QUE NO SUSTITUYEN EL COMPLETAR CADA ENCASILLADO DE
LA SOLICITUD.

Todo solicitante debe incluir:

a. Evidencia de la preparacion académica mediante diploma, transcripcién
de creditos, certificaciéon de graduacion y cursos o adiestramientos que
indique poseer.

b. Licencia, colegiacién al dia u otro documento que aplique al puesto

En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de
Administracion de Personal del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
establecido mediante la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
se consideraran unicamente las funciones propias y al nivel de la clasificacion
oficial del puesto en el cual fue nombrado.
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