p N

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE RINCON
OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA

De conformidad con el Articulo 2.048 del Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020, conocida
como “Codigo Municipal de Puerto Rico” Y sus reglamentos, se emite esta convocatoria a
examen de libre competencia, para cubrir dos (2) puestos vacantes, para el Centro de
Envejecientes y la oficina de Desarrollo Turistico y Cultural del Municipio de Rincén, Puerto
Rico para la siguiente clase:

OFICINISTA I

CONVOCATORIA NUM. 1-AF2024
Se aceptaran solicitudes

desde el 4 de diciembre de 2023 a las 8:00 a.m.
hasta las 4:00pm del 15 de diciembre de 2023

Sueldo $1,306- $1,763

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 LICENCIA POR ENFERMEDAD
BONO DE NAVIDAD APORTACION PLAN MEDICO
OTROS

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en el
trabajo general de oficina en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
oficinista | en el Servicio de Carrera del Municipio de Rincon. Cada treinta (30) créditos de
universidad o colegio acreditado sustituyen el afio de experiencia requerida.

CONDICIONES DEL EMPLEO

El aspirante debera estar disponible para asistir a reuniones, adiestramientos y para trabajar
fuera del horario establecido, incluyendo sabados, domingos y dias feriados de requerirse
por necesidad del servicio.

REQUISITOS INDISPENSABLES

El Municipio de Rincén tiene establecido que, como condicion de empleo, el aspirante
debera cumplir con lo siguiente:

- Disponibilidad para someterse a prueba de deteccion de Sustancias Controladas
Acogerse al Sistema de Deposito Directo
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- Presentar Certificado Médico de la Unidad de Salud Puablica
- Cumplir con todo lo que se le solicite

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en ejecutar labores oficinescas en una dependencia municipal.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consistira de una evaluacién sistematica en la que se adjudicara puntuacion por
la preparacion académica, cursos y adiestramientos y por la experiencia de trabajo, que
estén directamente relacionados con la naturaleza y ejemplos de trabajo de la clase que se
publica en esta convocatoria.

El examen sera sin comparecencia y los aspirantes no tendran que someterse a pruebas de
ejecucion, pero si tienen que reunir los requisitos minimos establecidos en la clase.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses

Durante este periodo se orientara y adiestrard al empleado sobre sus deberes y
responsabilidades. Su labor habra de ser evaluada para determinar si satisface los niveles
de productividad y eficiencia que requiere el trabajo en esta clase de puesto y de igual modo
para evaluar sus habitos y actitudes hacia el trabajo y su adaptabilidad a las normas que
rigen en el Municipio de Rincén.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Alguan conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables
a su area de trabajo.

Habilidades para ejecutar labores oficinescas de alguna dificultad en dependencia
municipal.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para atender publico y llamada telefonicas.

Habilidad para recibir, preparar, organizar, llenar, compaginar, tramitar, archivar y
dar seguimiento a asuntos, correspondencia, formularios, expedientes y documentos
relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para llevar y mantener archivos, registros y controles de naturaleza
oficinesca de alguna dificultad.

Habilidad para llevar y tramitar formularios y formularios documentos de naturaleza
oficinesca.

Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes relacionados con su trabajo.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo visual
moderado y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.
Destrezas en la operacién de equipos general de oficina.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Ejecuta labores oficinescas de alguna dificultad en su area de trabajo, tales como: archivar
documentos, expedientes, comprobantes y néminas; coordinar citas y horario de sepelios;
despachar boletos ¢ contra solicitudes de materiales para el almacén de Obras Publicas,
servirde enlace con la Oficina de Administracion de Recursos Humanos; preparar informes
de servicios profesionales (nominas); recibir, cotejar y enviar cheques en Pagaduria; y sellar
comprobantes y sus documentos.

Atiende llamadas relacionadas con servicio al cliente, prepara y refiere al area
correspondiente las solicitudes de servicios y las da de baja, una vez recibe evidencia de
haberse ofrecido los servicios.

Atiende visitantes, les provee informacion sobre las actividades que se desarrollan
en su area de trabajo, les ayuda a llenar y tramitar diferentes formularios y documentos,
establece la coordinacidon necesaria para brindarles el servicio solicitado y los refiere al
empleado o funcionario correspondiente.

Recibe, prepara, organiza, llena, compagina, tramita, archiva y da seguimiento a
asuntos, correspondencia, formularios, expedientes y documentos relacionados con el area
de trabajo donde esté asignado.

Llena, actualiza y tramita formularios, documentos, expedientes y registros
relacionados con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Localiza registros, facturas, 6rdenes de compras, requisiciones, expedientes y
documentos, y provee informacién solicitada a su supervisor.

Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia de su area de trabajo de acuerdo
con las practicas y procedimientos establecidos.

Atiende, origina o transfiere llamadas telefénicas al personal correspondiente.

Lee, verifica, registra, actualiza o corrige informacion relacionada con su trabajo en
una computadora.

Organiza y compagina diversos documentos, tales como: informes, registros,
formularios y otros.

Recopila informacién para ser utilizada en la prestacion de servicios al publico,
elaboracion de informes y actualizacién de registros y expedientes.

Verifica documentos y formularios para asegurar su exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

TIPO DE COMPRETENCIA
Ingreso

UBICACION DEL TRABAJO
Centro de Envejecientes
Oficina de Desarrollo Turistico y Cultural

AVISO

El Registro de Elegibles que se establezca para esta clase, estara vigente hasta la fecha en
que se cubra(n) el{los) puesto(s) convocado(s). Por lo tanto, el mismo quedara cancelado
automaticamente y no sera necesario notificar a los aspirantes incluidos en el mismo.
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NOTAS IMPORTANTES

El Municipio de Rincén se propone abrir un Registro de Elegibles para reclutar un{os)
candidato(s) para puesto(s) vacante(s) de Oficinista Il en el Centro de Envejecientes y la
oficina de Desarrollo Turistico y Cultural. Las solicitudes estaran disponibles en la Oficina
de Administracién de Recursos Humanos. E! proceso a seguir sera el siguiente:

1. Es imprescindible que los interesados en ser considerados retnan los requisitos
minimos indicados en esta Convocatoria y que radiquen una Solicitud de Examen o
Empleo en la Oficina de Administracién de Recursos Humanos en este Municipio,
dentro de la fecha limite indicada. Ademas, los candidatos deberan someter
evidencia de |la experiencia y preparacion académica que indiquen tener junto con la
solicitud. No se tomaran en consideracion aquellas solicitudes que no tengan
todos los documentos requeridos.

2. Todo interesado en participar en esta prueba debera ofrecer la informacién que se le
requiere en la Solicitud de Examen o Empleo y especialmente, debera detallar la
informacién relacionada con la preparacidn académica completada y con las
diferentes experiencias de empleo, incluyendo fechas exactas, patrono y sueldos
devengados. La experiencia sera considerada siempre y cuando haya sido
adquirida legalmente.

3. Toda preparacion académica superior a la minima solicitada recibira puntuacion
adicional. Se procedera de igual modo con la experiencia adicional del solicitante
siempre que esté relacionada con la naturaleza y ejemplos de trabajo de la clase. Se
considerara Unicamente la experiencia adquirida durante los diez (10) afos
inmediatamente anteriores a la fecha de la solicitud. En ambos casos se otorgara
puntuaciéon adicional. Para recibir dicha puntuacién es necesario someter
evidencia de la preparacion académica y experiencia adicional a la requerida.
También se otorgara puntuacion por los adiestramientos o cursos tomados
siempre y cuando someta evidencia de los mismos y estén directamente
relacionados con las funciones del puesto o la clase convocada.

4. El valor total del examen es de cien (100) puntos y se distribuye de la siguiente
manera: de reunir los requisitos minimos de preparacién académica y/o experiencia
obtendra un setenta por ciento (70%). Se adjudicara un maximo de veinte por ciento
(20%) por experiencia de trabajo adicional a los requisitos minimos debidamente
evidenciada mediante certificacion de experiencia. Ademas, se podra adjudicar
un maximo de diez por ciento (10%) por preparacion académica adicional y cursos o
adiestramientos directamente relacionados con las funciones del puesto.

5. La evidencia de preparacion académica debera ser entregada en la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos junto con la Solicitud de Examen o
Empleo. Dicha evidencia debera ser un original de la transcripcion de créditos,
diploma o certificacion de la institucién educativa donde haya cursado
estudios. No se aceptaran copias.

6. En el caso en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracién de
Personal del Estado Libre Asociado de Puerto Rico establecido bajo la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada; de agencias estatales excluidas de dicha

ley o de municipios, se consideraran unicamente las funciones propias y al nivel de
la clasificacion oficial del puesto en el cual fue nombrado.

7. La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Personal establecido
en las agencias estatales, asi como en el Sistema de Personal Municipal, se
acreditara si concurren las siguientes condiciones:

a. haber desempefiado las funciones sin interrupcién por treinta (30) dias o
mas;

b. haber sido designado oficialmente a ejercer las funciones interinas por
el director del departamento u oficina;

y cumplir los requisitos de preparacion académica y experiencia del
puesto cuyas funciones desempena interinamente.
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8. Los candidatos que indiquen tener experiencia en empresas privadas, otros

9.

10.

11.

12.

13.

14,

Como
por la

administradores individuales, corporaciones © municipios excluidos de las
disposiciones de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberan acompanar
conjuntamente con su Solicitud de Examen o Empleo, una certificacién de la
agencia o empresa donde presta o haya prestado servicios que incluya lo
siguiente:

a. posicion ocupada por el solicitante;

b. sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleo a jornada
parcial,

c. fechas exactas en que adquirié la experiencia (dia, mes y afio) y la
cantidad de horas trabajadas, si se trata de un empleado a jornada
parcial; y

d. descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo.

Grados académicos obtenidos en instituciones extranjeras deberan estar
acompafiados de la debida certificacion de acreditacion por el Departamento de
Educacion de Puerto Rico o de Estados Unidos.

Solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos de América, de Puerto
Rico y extranjeros autorizados por el Servicio de Inmigracion Federal a trabajar en
Puerto Rico.

La Ley Num. 203 del 14 de diciembre de 2007, en su Articulo 4, inciso F(a) (3) de la
Carta de Derechos del Veterano Puertorriquenio del Siglo XXI, establece que se
adjudicara puntuacion adicional a la puntuacién obtenida o lo que resulte mayor, de
diez (10) puntos o un diez por ciento (10%), luego de cumplir con los requisitos
minimos, por concepto de derecho de Preferencia de Veterano, a todo Veterano
Licenciado Honrosamente. Para solicitar la Preferencia de Veterano debera someter
copia del Formulario DD-214.

La Ley Num. 81 del 27 de julio de 1996 otorga el beneficio de cinco puntos o el 5%
de la puntuacién total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una
persona con impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicara 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 aplicara a
las personas con impedimentos que cualifiquen para Preferencia a Veteranos. De
solicitar el mismo, debera someter un certificado médico de un especialista en su
condicion de no mas de doce (12) meses de expedicion o cualquier otra
evidencia que acredite su condicion.

Se otorgara el beneficio de cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) de la puntuacion
total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por ser el aspirante
beneficiario de los Programas de Asistencia Econémica del Gobierno.

Sera condicion para solicitar examen u obtener o mantener contratacion o empleo
con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico que:

a. Toda persona que esté obligada a satisfacer una pensién alimentaria, esté al
dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto, conforme lo dispone la
Ley Nam. 5 del 30 de diciembre de 1986, segun enmendada conocida como
Ley Organica de la Administracion para el Sustento de Menores. Por
consiguiente, debera someter junto con su solicitud de examen una
Certificacion Negativa de ASUME o Certificacion de ASUME que
evidencie estar cumpliendo con un plan de pagos.

parte de la evaluacion médica requerida (examen médico — formato provisto
Oficina de Administracion de Recursos Humanos), a fin de determinar que la

persona esta apta para desempeiiar las funciones del puesto para el cual se ha

presel

eccionado, se exigira la presentacion de un informe certificado de resultado

negativo de una prueba para la deteccion de sustancias controladas, como
requisito previo a empleo, conforme lo dispone Articulo 2.069 de la Ley Num. 107 del
14 de agosto de 2020, conocida como “ Cédigo Municipal”. Las pruebas seran
requeridas no mas tarde de 24 horas contadas a partir del recibo de la notificacion

por el

candidato preseleccionado.
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a. Ademas, la negativa de un candidato a someterse a la prueba o un resultado
positivo corroborado en la misma, serd causa suficiente para denegar el
empleo.

b. Todo solicitante tiene que acompanar con la Solicitud de Examen una
Certificacion de Radicaciéon de Planillas (Modelo SC-6088) que puede
gestionar en cualquier Colecturia del Departamento de Hacienda a un costo
de $5.00. En los casos en que el solicitante aparezca que NO RINDIO ia
planilla en uno (1) o mas afios dentro del periodo de cinco (5) afios anteriores
a la solicitud de examen, tendra que gestionar el Modelo SC-2781. Esta se
radicara en el Negociado de Radicacion de Planillas del Departamento de
Hacienda, Oficina Regional de Mayagtiez u Oficinas Centrales de Hacienda en
San Juan, Puerto Rico. Los funcionarios de ese Departamento evaluaran las
razones y de estar de acuerdo con el Cédigo de Rentas Internas, certificaran
el documento con el sello del Departamento de Hacienda. Este documento
lo debera entregar con la Solicitud de Examen y la Certificacién de
Radicacién de Planillas.

15.En sintesis, para solicitar la convocatoria tiene que llenar la Solicitud de
Examen o Empleo, debera radicarla en la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos y someter los siguientes documentos:

- Certificaciéon de Experiencia, si aplica;

- Diploma, Transcripcién de Créditos o Certificacion de la
institucion educativa, universidad o coleqgio acreditado;

- Certificacion Negativa de ASUME;
- Certificacion de Antecedentes Penales; v

- Certificacion de Radicacidén de Planillas.

16.Los elegibles seran colocados en estricto orden descendente utilizando las
calificaciones o puntuacién obtenida en el examen. En casos de puntuaciones
iguales, el orden podra determinarse tomando en consideraciéon unc o mas de los
siguientes factores: preparacion académica adicional o especial, experiencia
adicional relacionada con la clase de puesto; indice o promedio en los estudios
académicos y fecha de radicacién de la solicitud.

QUIENES PODRAN SOLICITAR

TODA PERSONA QUE ENTIENDA QUE REUNE LOS REQUISITOS MINIMOS
ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA. SIN EMBARGO, AQUELLAS SOLICITUDES
QUE NO VENGAN ACOMPANADAS DE LOS DOCUMENTOS SENALADOS EN EL
INCISO 15, SERAN DENEGADAS Y NO SE TOMARAN EN CONSIDERACION.

NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES INCOMPLETAS.

NOTA IMPORTANTE

No se aceptara ninguna solicitud o documento, posterior a la fecha de cierre de la
Convocatoria.

Las solicitudes de examen se pueden obtener en la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos del Municipio de Rincdn ubicada en la Calle Muioz Rivera #5, Teléfono (787) 823-
2180 Extensiones: 1022 y 1025
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RECOMENDADA POR:

ishia M Qarg Vega
Ditectora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

DC{WU )

Alcalde

EL MUNICIPIO DE RINCON NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR, EDAD, SEXO, NACIONALIDAD,
ORIGEN SOCIAL O NACIONAL, CONDICION SOCIAL, AFILIACION POLITICA, POR IDEAS POLITICAS O
RELIGIOSAS, ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO, POR SER VICTIMA O SER PERCIBIDA COMO
VICTIMA DE VIOLENCIA DOMESTICA, AGRESION SEXUAL O ACECHO, SER MILITAR, EX MILITAR, SERVIR O
HABER SERVIDO EN LAS FUERZAS ARMADAS DE LOS ESTADOS UNIDOS, OSTENTAR LA CONDICION DE

FECHA:

36 de noviembre de 2023

FECHA:

20Kehoviembrelde 2023

VETERANO, Nt POR DISCAPACIDAD O IMPEDIMENTO FISICO O MENTAL.



