Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
Apartado 9020192 San Juan, PR 00802-0192

www.justicia.pr.gov

De conformidad con la Seccidn 6.3, Inciso 3 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, v
conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico, se notifica la siguiente accion:

Efectivo el 21 de abril de 2016 y hasta nuevo aviso, se aceptara Solicitudes de Empleo para la clase siguiente:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) [l

Sienta el orgullo y la satisfaccién de trabajar en el Departamento de Justicia y servir a su pueblo, a la vez que
disfruta de los siguientes beneficios:

e Aportacidn para Servicios Médicos e Oportunidades para Estudios

e Beneficios de Retiro e Premios por Mejoras Administrativas
e Bonos de Navidad e Préstamos para Hogares

e Licencia por Enfermedad e Seguridad de Empleo

e Oportunidad de Ascenso e Vacaciones con Sueldo

e Centro Preescolar en el Edificio Central

C /W 21 de abril de 2016

Cesar R. Miranda Fecha
Secretario de Justicia

ESTA AGENCIA OFRECE IGUALDAD EN LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO SIN DISCRIMEN POR RAZONES DE RAZA, COLOR, SEXO, NACIMIENTO, EDAD,
ORIGEN, CONDICION SOCIAL, POR IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS; POR SER VICTIMA O SER PERCIBIDO COMO VfCTINIA DE VIOLENCIA DOMESTICA,
AGRESION SEXUAL, O ACECHO; CONDICION DE VETERANO; NI POR IMPEDIMENTOS FiSICOS O MENTALES; NI POR ORIENTACIGN SEXUAL O IDENTIDAD DE
GENERO EN EL EMPLEO.

AUTORIZADO POR LA ComisION ESTATAL DE ELECCIONES, CEE-SA-16-2910
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NUOMERQ DE CONVOCATORIA

2-2016

FECHA DE EMISION DE CONVOCATORIA

21 de abril de 2016

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo administrativo y/o de supervisién que consiste
en la prestacién de servicios auxiliares o realizando
funciones operacionales en una unidad de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Ocupar o haber ocupado un (1) puesto de Auxiliar
Administrativo(a) | del Departamenta de Justicia, por un
periodo de un {1} afio de experiencia en la clase.

- oensulugar-
Graduado(a) de Escuela Superior o su equivalente.
Cuatro {4) afios de experiencia en trabajos de oficina o
labores administrativas; uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a
las que realiza un{a) Auxiliar Administrativo{a) | del
Departamento de Justicia.

- oensulugar-

Haber aprobado cuarenta y ocho (48) créditos de un
colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos de oficina o labores
administrativas; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las
que realiza un(a) Auxiliar Administrativo(a) | del
Departamento de Justicia.

0 en su lugar —

Haber aprobado setenta y dos (72) créditos de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de oficina o labores
administrativas; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las
que realiza un(a) Auxiliar Administrativo(a) | del
Departamento de Justicia.

o en su lugar —

Haber aprobado noventa y seis (96) créditos de un
colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar
Administrativo(a) | del Departamento de Justicia.

REQUISITO ESPECIAL

Dominio del idioma inglés (expresién oral y escrita).

_ AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) Il

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} mesas

ESCALA SALARIAL

$1,872-52,714

UBICACION DEL PUESTO

San Juan
La ubicacién de este puesto es exclusivamente en la
Oficina Central del Departamento de Justicia en San

Juan.

No se aceptardn Solicitudes de Empleo para otros
puehlas.

TIPO DE COMPETENCIA

Libre competencia

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consistird de una evaluacién en la que se
adjudicard puntuacién por la preparacién académica,
experiencia de trabajo, y/o cursos o adiestramientos del
candidato(a) directamente relacionados con las
funciones del puesto de esta clase.

NOTA DE PASE
Setenta (70.00) puntos
(Adjudicados por el requisito minimo requerido)

OTROS FACTORES DE EVALUACION

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

Se otorgard hasta diez (10.00) puntos por preparacién
académica adicional en el campo de competencia
(incluye cursos o adiestramientos).

PUNTUACIONES ADICIONALES

e Preferencia de VVeteranas

Diez {10.00} puntos
(Ley Nuim.13 del 2 de octubre de 1980, seglin
Enmendada, Carta de Derechos del Veterano

Puertorriquefio).

Personas con Impedimentos

' Cinco {5.00) puntos




Auxiliar Administrativo(a) Il
Pégina 2
21 de abril de 2016

{Ley Ndm. 81 del 27 de julio de 1996 otorga el beneficio
de cinco puntos o el 5% adicionales a la nota de pase
obtenida por una persona con impedimento cualificada,
en cualquier examen. Esta Ley aplicard a las personas
cuyo impedimento fisico, mental o sensorial afecta
sustancialmente una o mds de las actividades
principales de su vida.

El beneficio de esta Ley no aplicard a las personas con
impedimentos que cualifiquen para preferencia a
veteranos. Para solicitar el mismo, debera someter una
copia de certificado médico de no mds de doce {12)
meses de expedicidn o cualquier otra evidencia que
acredite su condicién.

« Beneficiarios de Asistencia Econdmica
(Ley Num. 1 de 7 de enero de 2004)

Cinco (5.00) puntos

{Ley Num. 1 del 7 de enero de 2004 otorga el beneficio
de 5 puntos o el 5%, lo que sea mayor, a la calificacion
obtenida en cualquier examen a toda persona
beneficiaria de los programas de asistencia econdmica
gubernamental que se encuentran bajo las
disposiciones de la Ley de Reconciliacion de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral en
Puerto Rico.

CRITERIOS PARA ORDENACION DE NOMBRES EN
REGISTRO DE ELEGIBLES

Los elegibles serdn colocados en estricto orden
descendente utilizando:

1. Puntuacién obtenida en el examen.
2. Fecha de radicacion de la Solicitud de Empleo.

CLAUSULA ESPECIAL

e Como condicién de empleo, el candidato(a)
seleccionado (a) serd sometido(a) a la prueba de
Sustancias Controladas. De no ser favorable el
resultado de ésta, se dejard sin efecto el tramite de
nombramiento.

NOTAS GENERALES

Al momento de entregar su Solicitud de Empleo todo
solicitante debera asegurarse de: ~

e Entregar la saolicitud en original debidamente
completada con firma en original.

e Incluir evidencia de preparaciéon académica
(copia de diploma y/o transcripcién de créditos
del colegio o universidad acreditada donde
obtuvo el grado requerido).

e Si la franscripcion de créditos no indica el
grado conferido, deberd presentar junto a la
misma una certificacion del colegio o
universidad que indique que completd los
requisitos conducentes al grado.

e Si posee experiencia relacionada con las
funciones del puesto, deberda incluir una
certificaciéon de empleo de la agencia o
empresa privada en la que haya laborado y la
cual incluya: puesto ocupado, sueldo, periodo

durante el cual adquirid la experiencia, y una
descripcidn de los deberes desempefiados.

e Incluir copia del resumé actualizado.

Nota: 5e aclara que los resumé no sustituyen
la informacidn que se tiene que detallaren Ia
Solicitud de Empleo.

e Incluir copia de certificados de cursos o
adiestramientos relacionados con la clase (si
aplica).

No serd aceptada su Solicitud de Empleo si carece de
los documentos requeridos.

CONDICIONES PARA EL INGRESO AL SERVICIO
PUBLICO

®  Ser ciudadano americano o extranjero legaimente
autorizado a trabajar conforme la legislacion
aplicable.

e Estar fisica y mentalmente capacitado para
desempefiar las funciones del puesto.

e Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley
de Contribucion sobre Ingresos, Ley Num. 254 del
31 de agosto de 2000, segln enmendada, sobre la
radicacién de la planilla de contribucién sobre
ingresos de los cuatro (4) afios previos al
nombramiento.

e Someter Certificacion Negativa de Casos de
Pensidn Alimentaria, segun lo dispone la Ley NGm.
169 del 18 de diciembre de 1997.

e No haber incurrido en 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.

e No haber sido destituide del servicio publico, ni
convicto por los delitos graves o menos graves que
se enumeran en la Seccidn 6.8 (3) de la Ley Ndm.
184 del 3 de agosto de 2004, lLey para la
Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Pudblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccién del ELA de Puerto
Rico, en la jurisdiccidn federal o en cualquiera de
los estados de los Estados Unidos de América.

Estas dltimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando
el (la) candidato{a) haya sido habilitado para ocupar
puestos en el servicio publico. Deberd presentar
evidencia de ello.

Véase Anejo de Informacion Importante

Ofrecemos igualdad en las
oportunidades de empleg

César R. Miranda
Secretario de Justicia




