Convocatoria de Empleo
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Naturaleza del Puesto

£l trabajo en esia clase consiste en la
ejecucién de tareas de oficina relacionadas
con el tramite y el procesamiento de
documentos variados y administrativos de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico. Es
responsable del recibo, revisién, control,
tramite y seguimiento a documentos y asuntos
variados en diferentes divisicnes.
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ASISTENTE DE
SISTEMAS DE

OFICINA

Sueldo mensual

aceptaran solicitudes desde el
hasta el
16 de septiembre de 2024

Requisitos

Grado de Escuela Superior o su equivalente
de una institucién académica acreditada. Un
afio de experiencia en funciones de oficina,
que incluya el manejo de equipos de sistemas
de informacion.

Evaluacion
Se realizara una evaluacién de la evidencia de la preparacion académica y la experiencia laboral
entregada por el aspirante a empleo para establecer el Registro de Elegibles. Para evaluar su

solicitud deberd someter, dentro del periodo de vigencia de esta Convocatoria, los siguientes
formularios y documentos. Ver instrucciones detalladas al dorso de este documento:

El resume o la radicacién electrénica para convocatorias del Gobierno de Puerto Rico no
sustituye la Solicitud de Empleo, ni los documentos requeridos. La Solicitud puede
obteneria en el Edificio Principal de la Oficina, localizada en la Avenida Ponce de Ledn 105, Hato
Rey. También puede acceder a través de nuestra pagina en Intemet http://www.ocpr.qov.pr.

Las nomas de la Oficina prohiben el discrimen por cualquier motivo establecido por ley. Para
propdsitos de esta Convocatoria, se debe entender que todo término utilizado para referirse a una
persona o puesto es sin alusion de género.
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Doce (12) meses
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El empleo esta sujeto a los
requisitos del pueslo, a los
resultados de las
investigaciones sobre
verificacion del historial de
empleo, de educacion y de
antecedentes, asi como a las
pruebas de deteccion de
sustancias controladas y
examenes psicologicos, segun
se dispone &n el Re
32, Reclutamiento y Seleccion
de Aspirantes a Empleoc en la
Oficina del Contralor de Puerto
Rico, aprobado el 11 de mayo
de 2023

eglamento

Como requisito del
nombramiento, el aspirante
preseleccionado debe firmar
un documento en el que
acepte que, si renuncia dentro
de un periodo de 18 meses a
partir de la fecha de su
nombramiento, esta obligado a
rembolsar a la Oficina el costo
de todos los cursos o
adiestramientos, matricula o
repaso de certificaciones. que
haya recibido hasta la fecha de
su renuncia, segun se dispone
en la reglamentacion

Este puesto no sera ocupado
por un participante del
Programa de Implementacion
Parcial de la Ley 80-2020
(Carta Circular JR Num. 2024-
04 / Memorando Especial
OATRH # 8-2024 y con la
Carta Circular OGP Num. 003-

Contralor Interino
26 de agosto de 2024

B

Toda persona que al momenfo de solicitar para esta clase haya cumplido con todos los requisitos
minimos estipulados en esta Convocaloria, asi como los requisitos legales para poder ser
nombrado en un empleo publico. Solamente pudieran cualificar los ciudadanos de ios Estados
Unidos de América y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico.

Todo aspirante puede revisar su documentacion de la evaluacion, siempre y cuando lo solicite por
escrito dentro de los 15 dias a partir de Ia fecha del] matasetios del comeo en la notificacion.

Se establece un Registro de Elegibles compuesto de fos nombres de los aspirantes que resulten
elegibles, segin la evaluacion de la preparacion académica y experiencia (segin aplique),
organizado en orden descendente segun la puntuacién que obtengan. Las vacantes se cubren de
este Registro mediante la ceriificacion de los elegibles en disposicién de aceptar las condiciones
del empleo, luego de completarse el proceso de enirevista de preseleccion establecido en el
Regfamento Num. 32.

Aquellos elegibles a quienes se les extienda un nombramiento, estaran en periodo probatorio. Si
el desempefio que rinde el aspirante durante su periodo probatorio es certificado por sus
supervisores coma satisfactorio, ocupara el puesto con caracter regular.

El nombre de la persona que resulte elegible se incluye en el Registro de Elegibles de la clase.
Es responsabilidad del aspirante mantener informada a ila Oficina del Contralor sobre su
elegibilidad para empleo o sobre cualquier cambio en su direccién. Si por alguna razon, el
elegible tiene que ausentarse de Puerto Rico o se ve impedido de aceptar la oferta de empleo,
debe comunicarse inmediatamente con esta Oficina, y solicitar que se inactive su elegibilidad.

La Ley Num. 203-2007, segUn enmendada, Carta de Derechos del Veterano Puertorriguefio del
Siglo XX1, en su Articulo 4 establece que se adjudica puntuacidn adicional a la calificacion
obtenida por concepto del derecho de preferencia de veterano, a toda persona que haya servido
honorablemente. Para solicitar este beneficio, debe presentar evidencia acreditativa de haber
servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, el certificado de
licenciamiento o separacién bajo condiciones honorables, o una certificacion expedida al
efecto por la Administracion Federal de Veteranos o por la autoridad federat
correspondiente.

La Ley Nam. 81-1996, Ley de Igualdad de Oportunidades de Emplec para Personas con
Impedimentos, otorga el beneficio de adjudicar una puntuacién adicional a la calificacion
obtenida a cada persona con impedimento cualificada. Esta Ley aplica a las personas cuyo
impedimento fisico, mental o sensorial, afecta sustancialmente una o mas actividades
principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplica a las personas con impedimentos que
cualifiquen para el beneficio a veteranos. Para obtener este beneficio, debe completar el
formulario Solicitud de Preferencia para Personas con Impedimentos (Formulario OC-CH-
118), con la evidencia médica correspondiente, que debe ser un certificado médico de no
mas de 12 meses de expedido o cualquier otra evidencia que acredite su condicion.

La Ley Nom. 1-2004, segin enmendada, otorga el beneficio de adjudicar una puntuacion
adicional a la calificacién obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia
econbmica gubernamental, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacion
de Responsabifidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) y la Ley Puablica Federal
Nim. 104-193 de 22 de agosto de 1996. Para solicitar este beneficio, debe presentar copia
de la Certificacién de Participante de Beneficios, vigente.

La Oficina del Contralor de Puerfo Rico es un patrono gue ofrece igualdad de oportunidades en el empleo,
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