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PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO

CONVOCATORIA A EXAMEN
Interna — Solamente para empleados de la Rama Ejecufiva

AUXILIAR EN CONTABILIDAD

Ubicacién: Secretaria de Planificacién y Servicios Técnicos- Programa CDBG-
Municipal- Oficina Central

Puesto NUm.: 07809755
Sueldo: $1,340.63 - $1,486.00

En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de
Carrera de una Entidad Gubernamental perteneciente a la Rama Ejecufiva, se
utilizard como referencia el salario que éste ostente, para calcular el que recibira
al momento de formalizar la transaccion.

Escala: 6

Se aceptardn solicitudes desde el: 16 de marzo de 2021 hasta nuevo aviso.
Tipo de Competencia: Ingreso

Requisitos Minimos:

Haber aprobado sesenta (60) crédites de una institucién educativa licenciada
y/o acreditada que incluyan o estén suplementados por doce (12) créditos en
Contabilidad. .

Naturaleza del Examen:

El examen consiste de una evaluacién en la que se adjudicard puntuacion por
la preparacién académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de
trabajo, que estén directamente relacionados con las tareas de los puestos en
la clase.

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo  subprofesional que consiste en  pre intervenir documentos, dar
mantenimiento a los subsidiarios y realizar una variedad de tareas auxiliares de
contabilidad en un Agencia del Gobierno de Puerfo Rico.
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Perfodo Probaforio:

Seis {6) meses

Notas Impedanies:

1.

El valor total del examen ss de cien {100) puntos. Se adjudicard un sefenta
por clento [70%) por requisifos minimos, un veinte por clento [20%) por
experiencia de trabaje adicional a los requisitos minimos y un diez por
clento {10%) por preparacion ccadémica adiciona! alarequerida y cursos
o adiestramientos directamente relacionados con las funciones del
puesio.

En los cascs en gue el sclicitante sea empleado del Sistema de
Administracian v Transformacion de los Recursos Humanos, se considerardn
Unicamente las funciones propias y ai nivel de la clasificacion oficial del
puesto en el cual fue nombrado.

{os candidatos que indiguen poseer experlencia en el Sistema de
Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos deberdn incluir,
conjuntamente con su solicitud de examen, una ceriificacién de la
agencia donde presta ¢ haya presiado servicios que incluya:

a. Posicién ocupada por el solicitante;

b. Sueldo semanal, mensual, o por horg, si se rata de empleoc ajomada
parcial;

c. Fechas exactas en gue adauind la experiencla (dia-mes-afio} v
cantidad de horas frabajadas, si se rata de un empleo a jorada
paorcial;

d. Descripcién de los deberes y naturaleza del trabdjo;

e. Suelde bruto mensual devengado.

Certificacicnes Oficiales emitidas por la Oficina de Recursos Humanos del
Pairono donde adquirié la experiencia de empleo, que indigue fechas
exactas de comienzo y ferminacidn, puesto(s) ccupado(s} y descripcion
detallada de |as funciones gue redlizaba o realiza.

Se adjudicard puntuccion adicional a la nota cbienida por concepto de
Preferencia de Veterano establecida o Beneficiaric del Programa de
Asistencia Econémica Gubemamental [Programa TANF), sujeto a gue se
presenie la evidencia oficial emitida por la cutoridad competente que
permita constatar que es acreedor a la preferencia solicitada o Persona
con Impedimento cudlificada.

a. Para reclamar lo preferencia de Veterano serd requisito presentar
copia fotostalica legible del Cerlificade de Licenciamiento o del
Informe de Licenciamiento conocide como "Forma DD-214" ¢ ensu
jugar “Cerfificacion de la Administracion Federal de Veteranos' gue
indigue los perlodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de
licenciamiente {honorabie).

b. Para reclamaer la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los
Programas de  Asistencia Econdmica Gubernamental que  se
encuentran bajo las disposiciones de la "Ley de Reconciliacion de
Responsabiidad Personal y Oportunidad Laboral en Puerto Rico”,
Ley PUblica Federal Ndm. 104-193 de 22 de agosto de 1996, segin
enmendada, deberd estar préxime o cumplir {60) meses de
participar de dichos beneficios. De reunir este requisito ser&
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necesaric gue presente una cerlificacion oficial emitida por el
Programa de Asistencia Econdmica Gubermamenial {Programa
TANF), del cual usted es parficipante.

. Para reclamar la preferencia de Persond con Impedimento, deberd

presentar una cerfificacidén médica oficial emitida por una
cutoridad competente, con ne menos de doce (12) meses, que
evidencie la condicién de impedimento de la persona. La Ley Nom.
81-1994, segin enmendada, otorga este beneficio a toda persond
cen impedimento cudlificada en cucdiguier examen.  Esta ley
aplicard a las personas cuyo impedimento afecta sustancialmente
una o mds de |as actividades principales de su vida. El beneficio de
esta ley no aplicard a las personas con impedimenfos gue
cudlifiquen para la preferencia de veteranos.

4. Bl registro de elegibles se establecerd en orden descendente de lus
cualificaciones o puntuaciones cbienidas en el examen.

7. Una vez presentada y evaiuada la soliciiud de examen, no se acepiard
ninguna aiterccién a la informacion.

8. Es indispenscble qgue los candidatos presenten evidencia de toda la
experiencia laboral y preparacién académica que indigquen en su salicitud
de examen. No se adjudicard puntuacion por la experiencia o
preparacion gue no se evidencie.

9. La experiencia adquirida mediante inferinato se acreditard si concumren las
siguienies condiciones:

a. Designacion oficial por escrito de ia autoridad nominadora o su

representante auiorizado para desempefiarlas funciones del puestc
interinamente;

. Bl puesto ocupado inferinamente sea de clasificacion superior al

puesto gue ocupda en propiedad;

. Reunir los requisitos minimes del puesto ocupado interinomente, al

momento de |la designacion;

. Haber desempefiado durante el perfodo del interinato todos ios

deberes del puesto.

10.Solamente cudlifican para el ingreso al servicio plblico, los cludadancs delos
£stados Unidos de América y los exiranieros legalmente autorizados a

tfrakajar.

11.La experencla adquiida serd considerada siempre y cuando haya sido
obtenida con postericridad a la preparacién académica requerida.

12.los grados académicos cbtenides en el extrunjero deberén estar
acompafados de la debida cerfificacién de acreditacion por las autoridades
competentes.

13.Cerfificacién de Radicacidn de Planiics de Contribucidn sobre Ingresos
correspendiente a los Ultimos cinco {5) afios previos a su solicitud de examsn
para este puesto, si estaba obligado en ley a rendir lo misma. Esta
certificacién es emitida por el Departamento de Haclenda. Puede solicitaria
en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas
Virtual. De ser el caso que en la Certificacién de Radicacién de Planilas de
Confribucion sobre Ingresos para el afio 2019, lea “Informacién No
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Disponible”, favor de presentar copia de la primera pégina de la planilla de
conftribucién sobre ingrasos del afio anterior a la convocatoria con el sello del
Departamento de Hacienda, si usted presentd la misma personalmente en
dicho departamento. De haberla sometido electrénicamente, deberd incluir
copia de la primera pdgina, que refleje el nimero de validacion.

De usted no haber estado okligado porley a rendir la planilla de confribucion
sobre ingresos durante uno o mds afios dentro del perfodo de los Ulfimos cinco
previos a presentar su solicitud de examen, es requisitfo que presente la
Cerlificacién de Radicacién de Planilas de Contribucién sdbre Ingresos,
acompafada de la Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente
No Esté Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Confribucién sobre Ingresos
de Individuos (formulario del Departamento de Hacienda —$C2781). De usted
no haber rendido planilla de contribucién sobre ingresos durante los Gltimos
cinco (5) afios previos a presentar la solicitud de examen, deberd presentar
la Cerfificacion de Radicacién de Planillas de Contribucion sobre Ingresos
correspondiente a estos afios, acompafiada de la Cerfificacion de Razones
por las Cudles el Contribuyente No Esté Obligado por Ley a Rendir la Planilla
de Confribucién sobre Ingresos de Individuos.

Puede conseguir el formulario de Cerfificacién de Razones por las Cuales el
Confribuyente No Esté Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucion
sobre Ingresos de Individuos en una Colecturia de Rentas Infernas o en la
Colecturia de Rentas Internas Virtual del Departamento de Hacienda.

No se aceptardan copias de planilas de contribucion sobre ingresos en
sustitucién de la Certificacién de Radicacién de Planillas de Cenfribucion

sobre Ingresos.

14. Certificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME, emitida con no menos
de treinta (30) dics. Puede solicitarla en cualguiera de las oficinas de ASUME
o en el portal cibemético del Gobiemo de Puerto Rico, cuya direccion es:
WWW.DI.JOoV. .

15.Como condicién de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a la
prueba de deteccién de sustancias controladas.

16.Las personas que redinan los requisitos antes mencionados y que interesen ser
considerados, deberdan presentar la Solicitud de Examen y Empleo:

a) La solicitud de examen estard dispenible en el Portal de la Agencia:
hitp://www.vivienda.pr.gov. Una vez completada la solicitud, deberd
enviarla con la documentacién requerida al siguiente comeo
electrénico convocatorias@vivienda.pr.gov. Es requisito gue toda
solicitud de examen gue sea enviada esté acompafiada de todos los
documentos requeridos. No se aceptard ningln documento posterior a
la entrega de la solicitud. No se aceptaran solicitudes que se reciban
después de la fecha y hora de cierre de la convocatoria a examen. No
se aceptarén documentos después de la fecha de cierre de la
convocatoria a examen.

b) Por correo ordinario a:
Secretaria de Recursos Humanos
Departamento de la Vivienda
PO Box 21365
San Juan, PR 00928-1365
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De enviarse por correo, el matasellos debe ser con fecha de en o antes
a la fecha del cierre de la convocatoria a examen.

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS:

a. Solicitud de Examen debidamente completada en fodos sus apartados.
Usted deberd cerfificar con su firma que como solicitante de empleo no
estd incumpliendo con lo ordenado en la Ley NOm. 148-2000, segin
enmendada, conocida como ‘Ley para el Fortalecimiento del Apoyo
Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada". De estar sujetfo a una
obligacion impuesta en virtud de una orden judicial ¢ adminisirativa bajo
el palio de lareferida Ley NUm. 168-2000, supra, usted deberd cerfificar con
su firma que estd cumpliendo con el pago de la aportacién econdmica o
con la obligacién fijada. Esta ley fue adoptada para asegurar que las
personas cumplan con su responsabilidad de proveer sustento a sus
familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada.

b. Transcripcién de Créditos. Copia del/los grado/s académico/s conferido/s,
relacionado/s al puesto, segin establecido en los requisifos minimos del
puesto indicado en esta convocatoria a examen. De usied poseer mas
de un grado académico, deberd incluir copia de la franscripcién de
créditos de los mismos.

La transcripcién de créditos que presente es requisito que incluya el grado
dcadémico conferido, concentracién e indice de graduacién. Toda
transcripcion de créditos que presente es requisito que contenga la firma
del registrador de la instifucién educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcion de créditos correspondienie al grado
académico conferido, se aceptard una Ceriificaciéon de Grado. Es
requisitc que esta Cerfificacién de Grado, ademds del grado académico
conferido, incluya la/s conceniracion/es obtenida/s y el indice de
graduacién. Es requisito que contenga la firma del registrador de la
institucién educativa. No se aceptardn copias de diplomas en sustitucion
de |la franscripcién de créditos.

De usted estar redlizando estudios conducentes a un grado académico
deberd presentar una cepia de la trascripcién de créditos gue evidencie

los cursos aprobades. Es requisito que contenga la firma del registrador de
la institucién educativa.

No se aceptardn informes de cursos aprobados emitidos por la instifucion
educativa a fravés de su pdgina electrénica, ya que éstos no contienen la
firma del registrador de la institucion educativa.

c. Los documentos requeridos en la seccién de notas importantes.

Convocatoria NOmero DV07-20-21

Fecha: 16 de marzo de 2021

S

Lcda. Lisneida Nieves Martinez
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos




