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AVISO DE ENMIENDA
CONVOCATORIA #2016-02

FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO II

De conformidad con la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, Ley
Num. 184-2004, segun enmendada; sobre las Areas Esanciales al Principio de Mérito, se emite la
siguiente enmienda a la convocatoria para la clase de Funcionario Administrativo II:

Escala salariz|
$1,376.00 - $2,1£9.00

SE ACEPTARAN SOLICITUDES A PARTIR DEL 15 DE JUNIO DE 2016 AL 29 DE JUNIO DE 2016.

Las solicitudes deben ser radicadas en la Division de Recursos Humanos de la Autoridad de Desperdicios
Solidos, ubicada en el sexto (6) piso del Edificio Cruz A. Matos, Carretera Estatal 8838, Sector El Cinco,
Rio Piedras, Puerto Rico. Nuestro horario regular es de 8 a.m. a 12:00 m — 12:30 p.m. a 4:30 p.m.
También la podra enviar por correo a la siguiente direccion postal: PO Box 40285, San Juan, Puerto Rico
00940. Para informacion adicional, puede comunicarse el (787) 765-7575, ext. 4623,

I

=] . ,
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/ Leda. Katia M. Declet Estrada
Representante Autorizado

LA AUTORIDAD DE DESPERDICIOS SOLIDOS OFRECE IGUALDAD EN LAS OPORTUN DADES DE EMPLEO Y NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA,
COLOR, SEXO, NACIMIENTO, EDAD, ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD DE GENERO, ORIGEN O CONDICION SOCIAL, IMPEDIMENTO FiSICO ©
MENTAL, IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS, CONDICION DE VETERANO, POR SER VICTIMA O SER PERCIBIDA COMO VICTIMA DE VIOLENCIA
DOMESTICA, AGRESION SEXUAL O ACECHO, O INFORMACION GENETICA, NI PCOR CONDICION DE BENEFICIARIO DE ASISTENCIA ECONOMICA

GUBERNAMENTAL.

AUTORIDAD DE

DESPERDICIOS SOLIDOS

787.765.7575 » 787.764.0364 « Fax:
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Edificio de Agencias Ambientales Cruz A. Matos
Carretera Estatal 8838, Sector El Cinco, Rio Piedras, P.R.

00926

P.O. Box 40285, San Juan, P.R. 00940-0285
Tels. 787.765.7575 - 787.764.0364 « Fax: 787.753.2220

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RITCO

Aurondad de Despardicins S0lidos

CONVOCATORIA

De conformidad con la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico, Ley
NGm. 184-2004, segin enmendada; sobre las Areas Esenciales al Principio de Mérito, se emite
convocatoria a examen de libre competencia para la siguiente clase:

FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO Il
Convocatoria Num. 16-02
$1,376.00 - $1,795.00

SE ACEPTARAN SOLICITUDES A PARTIR DEL 15 DE JUNIO DE 2016 AL 29 DE JUNIO DE 2016.

REQUISITOS MINIMOS:

Graduacidn de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia oficinesca, administrativa o
de supervision; uno (1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un
Funcionario Administrativo | en el servicio de Carrera. O en su lugar, haber aprobado 30 créditos de un
colegio o universidad y tres (3) afios de experiencia oficinesca, administrativo o de supervision; uno (1)
de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Funcionario
Administrativo | en el servicio de Carrera. O en su lugar, haber aprobado 60 créditos de un colegio o
universidad y dos (2) afios de experiencia oficinesca, administrativo o de supervisién; uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Funcionario Administrativo | en el
servicio de Carrera. O en su lugar, haber aprobado 90 créditos de un colegio o universidad y un (1) afio
de experiencia oficinesca, administrativo o de supervision en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un Funcionario Administrativo | en el servicio de Carrera. O en su lugar,
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

FUNCIONES:

Entre las tareas que corresponden al puesto, el (la) empleado(a) realizara unas tareas esenciales, que

son las siguientes:

1. Planifica, coordina, supervisa y evalia el trabajo que se genera en la Division de Recursos

Humanaos.

2. Prepara, tramita, coteja y revisa los documentos que se generan en la Division de Recursos
Humanos y los relacionados con su trabajo.

3. Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion, seguimiento vy coordinacidn de
actividades administrativas o de servicios auxiliares que se generan en la Division de Recursos

Humanos.
Ofrece orientacion y asesoramiento relacionado con las actividades bajo su responsabilidad.

5. Otras tareas relacionadas al puesto.
PERIODO PROBATORIO:
Cinco (5) meses.
NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen para esta clase consiste de una evaluacion en la que se adjudicara puntuacidn por la
preparacion, cursos y adiestramientas y por la experiencia de trabajo directamente relacionada con las
funciones de la clase; que hayan sido evidenciadas por el (la) solicitante al radicar la solicitud.

AUTORIDAD DE
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NOTA MINIMA REQUERIDA (70.00):

El valor total del examen es de cien (100) puntos. La nota de pase es de setenta (70) puntos y se
otorgaran por concepto de los requisitos minimos.

OTROS FACTORES DE EVALUACION (30.00):

Se otorgara un veinte por ciento (20%) por experiencia de trabajo adicional a los requisitos minimos y un
diez por ciento (10%) por preparacién académica adicional a la requerida y cursos o adiestramientos
directamente relacionados con las funciones del puesto.

PUNTUACION ADICIONAL A LA OBTENIDA EN LA EVALUACION DE EXAMEN:
Se adjudicara puntuacion adicional a los que soliciten y presenten evidencia de:

1. Preferencia de veteranos, conforme a la Ley Nim. 203-207 de la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio del Siglo XXI. Se adjudicara diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea
mayor, como puntuacion adicional. Deberan presentar Certificacion de Licenciamiento
Honorable (DD Form 214) u otros documentos acreditativos.

2. Persona con impedimento cualificada en cualquier examen, conforme a la Ley Nam. 81-1996,
gue aplicard 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 aplicara a las personas
con impedimentos que cualifiguen para preferencia de veteranos. Se otorga el beneficio de
cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) de la puntuacion total del examen, adicionales a la
nota de pase. Para solicitar el mismo, deberd someter una copia de certificado médico o
cualquier otra evidencia que acredite su condicion.

3. Beneficiario(a) de los programas de asistencia econdmica gubernamental, conforme a la Ley
NGm. 1-2004, que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacion de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) en Puerto Rico, Ley Federal
NUmero 104-193 de 22 de agosto de 1996. Se atorga el beneficio de cinco (5) puntos o el cinco
por ciento (5%), lo que sea mayor de la puntuacion total del examen, adicionales a la nota de

pase obtenida.
REGISTRO DE ELEGIBLES:

Se establecerd en orden descendente de notas. En casos de puntuaciones iguales, el orden se
determinara conforme a los reglamentos vigentes.

BENEFICIOS MARGINALES:

Vacaciones con sueldo
Licencia por enfermedad
Beneficios de Retiro
Bono de Navidad

INFORMACION IMPORTANTE PARA COMPETIR EN ESTA CONVOCATORIA:

1. Todo(a) solicitante a empleo deberd radicar una Solicitud de Examen firmada en original, la cual
debe ser completada en TODAS SUS PARTES. La salicitud radicada para la Convocatoria debe
indicar el titulo y nimero de la convocatoria. Los resumes no serdn considerados oficiales por lo
que no sustituyen el completar cada encasillado de |a Solicitud. Favor de firmar la solicitud.

2. Solamente cualifican los (las) ciudadanos de los Estados Unidos de América y los (las)
extranjeros(as) legalmente autorizados a trabajar.

3. Todo(a) candidata(a) debe incluir:

a. Evidencia de la preparacion académica mediante diploma, transcripcién de créditos,
certificaciones de graduacidn y cursos o adiestramientos que indique poseer.

b. Licencia, colegiacidn al dia u otro documento que aplique al puesto. il

t\ N
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c. Los(as) candidatos(as) que indiquen poseer experiencia de empleo deberdn acompafiar
certificacion oficial de la Oficina de Recursos Humanos de la agencia o empresa donde
presta o haya prestado servicios, que incluya:

i. Titulo oficial del puesto.

ii. Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleo a jornada parcial.

iii. Fechas exactas (dia, mes, afio de comienzo y terminacion) y la cantidad
de horas semanales trabajadas en caso de jornada parcial.

iv. Descripcion de deberes y naturaleza del trabajo.

4. No se considerara preparacion académica y experiencia de empleo que no sean evidenciadas.
Ademas, se acreditara la experiencia que haya sido adquirida con posterioridad a la preparacion
académica minima requerida para la clase.

5. Cuando los candidatos indiquen en la solicitud tener todos los créditos conducentes al Grado de
Maestria o Doctorado, tiene que estar acompaiiada de una certificacidn de la universidad en la
cual certifique que cumple con todos los requisitos excepto la tesis.

6. Los estudios en el extranjero serdn acreditados sélo si somete convalidacién de los mismos por
parte de las autoridades correspondientes.

7. La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de Personal se acreditard si
concurren las siguientes condiciones:

a. Que el (la) empleado(a) designado(a) para el interinato ocupe un puesto de carrera.

b. Ser designado(a) oficialmente y por escrito, para ejercer las funciones interinas por la
Autoridad Nominadora o su representante.

c. Cumplir con los requisitos de preparacion académica y experiencia del puesto cuyas
funciones desempefia interinamente.

d. Haber desemperiado en todo el periodo del interinato todas las funciones esenciales del
puesto (presentar certificacion de funciones, emitida por la Autoridad Nominadora).

8. Para considerar su experiencia en empresas privadas, municipios o agencias gubernamentales,
deberidn acompafiar conjuntamente con su solicitud de examen, una certificacion oficial que
incluya:

a. Posicidn ocupada por el(la) solicitante.

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

c. Fechas en que adquirid |a experiencia (dia, mes, afio) y cantidad de horas trabajadas si
se trata de un empleado a jornada parcial.

d. Descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo.

De no incluir certificacion, la experiencia no serd considerada.

9. Para el proceso de convocatarias el (la) solicitante tiene que reunir los requisitos minimos al
momento de radicar su solicitud, y la fecha oficial de radicar la solicitud de empleo y demas
documentos sera aquella que se selle en nuestra Division de Recursos Humanos o |a registrada
en el sabre por el matasellos del correo general.

10. Una vez radicada y evaluada la solicitud de examen no se aceptara ninguna alteracidn a la
misma.

11. Se rechazardn las solicitudes de candidatos{as) por cualquiera de las siguientes causas:

a. Radicacion tardia;

b. No reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;

c. Tener conocimiento formal de que el (la) solicitante:

i. Haya incurrido en conducta deshonrosa.

ii. Haya sido convicto(a) por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacion moral.

iii. Haya sido destituido(a) del servicio publico, ni convicto(a) por los delitos
graves o menos graves que se enumeran en el Articulo 6, Seccidn 6.8, Inciso (3)
de la Ley NUm,. 184-2004, seglin enmendada, conocida como la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicios Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, ya sea en la jurisdiccion del ELA de Puerto Rico, en la
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jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de
Ameérica.
iv. Es adicto(a) al uso ilegal de sustancias controladas o bebidas alcohdlicas.
v.Haya realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacién sometida
en la solicitud.
Las causales mencionadas en el inciso 10 (c) no aplican cuando el (la) candidato(a) haya sido
habilitado para ocupar puestos en el servicio publico.
La Ley Num. 78-1997, conocida como la “Ley para Reglamentar las pruebas de deteccién de
sustancias controladas en el Empleo del Sector Pliblico”, requiere que el (la) candidato(a) para
ocupar un puesto se someta a una prueba para la deteccidn de sustancias controladas como
requisito previo al empleo.
Deberd proveer un Certificado de Antecedentes Penales de |a Policia de Puerto Rico.
Deberd proveer una Certificacidn de la ASUME.
Evidenciar al momento de |a Solicitud de Examen que se ha rendido la planilla de contribucidn
sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previos a la solicitud dispuesto en la Ley Nim. 254-
2000 y/o la Certificacién de razones por las cuales no esta obligado en Ley a rendir la Planilla de
Contribucion sobre Ingresos (Madelo SC-2781). Estos documentos deberdn estar certificados
por el Departamento de Hacienda.
Certificacidn de Deudas Contributivas del Departamento de Hacienda.

ADVERTENCIA: Las solicitudes que no tengan TODOS los documentos requeridos seran denegadas sin
posibilidad de ser reconsideradas. Tampoco se evaluardn aquellas recibidas después de la fecha de

cierre de esta Convocataoria.

Las solicitudes deben ser radicadas en la Divisién de Recursos Humanos de la Autoridad de Desperdicios
Sélidos, ubicada en el sexto (6) piso del Edificio Cruz A. Matos, Carretera Estatal 8838, Sector El Cinco,
Rio Piedras, Puerto Rico. Nuestro horario regular es de 8 a.m. a 12:00 m — 12:30 p.m. a 4:30 p.m.
También la podra enviar por correo a la siguiente direccion postal: PO Box 40285, San Juan, Puerto Rico

00940.

Fecha:

Para informacidn adicional, puede comunicarse el (787) 765-7575, ext. 4623.
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Lcdfzg Nélson J. yamjago Marrero
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