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El frabajo consiste en realizar labores de cierta complejidad y responsabitidad relacionados con la
administracién del capital humano en la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Se desempefia en una o
varias de las areas de la administracién del capital humano, tales como: reclutamiento y seleccién de
personal, nombramientos y cambios, reglamentacion, evaluaciones de desempeifio, servicios y
beneficios, asistencia y licencias, entre otros.

Bachillerato con especialidad en Recursos Humanos o Relaciones Laborales de una institucion
académica acreditada o su equivalente en Ceriificado en Recursos Humanos de una institucién
académica acreditada. Dos afios de experiencia en trabajos de recursos humanos.

0, en su lugar,

Bachillerato de una institucién académica acreditada o su equivalente en Certificado en Recursos
Humanes de una institucion académica acreditada. Maestria en Recursos Humanos, Relaciones
Laborales o campos directamente refacionados de una institucién académica acreditada.

Se realizard un examen de la evidencia de la preparacién académica y experiencia entregada por el
aspirante a empleo para determinar si cumple con los requisitos del puesto. Esto, con el propasito de
establecer el Registro de Elegibles.

Para evaluar su solicitud deberd someter, dentro del periodo de vigencia de esta Convocalonia, los
siguientes formularios y documentas. Verinstrucciones delalladas al dorso de este documento:

Solicitud de Empleo (Formulario QC-CH-01
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Como requisito del
nombramiento, el aspirante
preseleccionado debe firmar
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acepte que sirenuncia dentro
de un periodo de 18 meses a
partir de la fecha de su
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Toda persona que al momento de solicitar para esta clase haya cumplido con todos los requisitos
minimos estipulados en esta Convocatoria, asi como los requisitos legales para poder ser
nombrado en un empleo publico. Solamente pudieran cualificar los ciudadanos de los Estados
Unidos de América y fos extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico. Toda
solicitud debe incluir los documentos que se describen en la primera pagina para consideraria
completa.

Todo aspirante puede revisar su documentacion de la evaluacion, siempre y cuando lo solicite por
escrito dentro de los 15 dias a partir de la fecha del mataselios del correo en |z notificacién.

Se establece un Registro de Elegibles compuesto de los nombres de los aspirantes gue resulten
elegibles, segin la evaluacion de la preparacion académica y experiencia (segln aplique),
organizado en orden descendente seg(in |z puntuacion que obtengan. La vacante se cubre de este
Registro mediante la certificacién de los elegibles en disposicion de aceptar las condiciones del
empleo, luego de completarse el proceso de entrevista de preseleccién establecido en el
Reglamento Num. 32.

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

E! nombre de la persona que resulte elegible se incluye en el Registro de Elegibles de la clase.
Es responsabilidad del aspirante mantener informada a la Oficina del Contralor sobre su
elegibilidad para empleo 0 sobre cualquier cambio en su direccion, Si por alguna razén, el
elegible tiene que ausentarse de Puerto Rico 0 se ve impedido de aceptar ofertas de empleo,
debe comunicarse inmediatamente con esta Oficina, y solicitar que se inactive su elegibilidad.

La Ley Num. 203-2007, segin enmendada, Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del
Siglo XX1, en su Artfcuio 4 establece que se adjudica puntuacién adicional a la calificacién
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 certificacién expedida al
efecto por la Administracién Federal de Veteranos o por la autoridad federal
correspondiente.

La Ley Nam. 81-1996, Ley de Igualdad de Oporfunidades de Empleo 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 condicién,

La Ley Num. 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
econdmica gubemamental, que se encuentren bajo kas disposiciones de la Ley de Reconciliacion
de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.R. O.W.R.A.) y la Ley Publica Federal
Nim. 104-193 de 22 de agosfo de 1996. Para solicitar este beneficio, debe presentar copia
de la Certificaci6n de Participante de Beneficios, vigente.

La Oficina del Contralor de Puerto Rico es un pairono que ofrece igualdad de oportunidades en el empleo.
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