Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio Auténomo de Coamo

Patrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA DE RECLUTAMIENTO NUMERO: 01 (2022-2023)

FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO(A) |

De conformidad con el Articulo 2.048 de la Ley NUm. 107 del 14 de agosto de 2020,
segun enmendada, conocida como "Cédigo Municipal de Puerto Rico", se emite la
siguiente convocatoria a examen de libre competencia:

Se aceptardn solicitudes del 30 de enero al 10 de febrero de 2023 hasta las 4:00 p.m.
Sueldo: $1,627.00 - $2,279.00
Escala: 10

SIENTA EL ORGULLO Y SATISFACCION DE SERVIR A SU PUEBLO A LA VEZ QUE DISFRUTA DE
LOS SIGUIENTES BENEFICIOS:

OPORTUNIDADES DE ASCENSO BONO DE NAVIDAD
VACACIONES CON SUELDO LICENCIA POR MATERNIDAD
APORTACION PLAN MEDICO LICENCIA POR ENFERMEDAD
LICENCIA MEDICA FAMILIAR LICENCIA DE PATERNIDAD

DEPOSITO DIRECTO DE NOMINA

Tipo de Competencia: Ingreso

Preparacién y Experiencia Minima

Grado Asociado de una institucidn educativa acreditada. Una combinacidon de
preparacion académica de escuela superior acreditada y tres (3) afos de experiencia
en funciones de trabagjo general de oficina administrativa, es aceptada en sustitucion
del Grado Asociado.

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la realizacion y coordinacion de actividades
administrativas relacionadas con los servicios o actividades operacionales que se
realizan en una dependencia del Municipio.

Naturaleza del Examen

El examen consistird en una evaluacidn sistemdtica en la que se adjudicard puntuacion
por la preparacion académica, cursos y/o adiestramientos y por la experiencia de
frabajo, que estén directamente relacionados con la naturaleza y ejemplos de trabajo
de la clase que se publica en esta convocatoria. A este examen se le denomina como:
"Examen sin Comparecencia”. Los(as) aspirantes no fienen que someterse a pruebas de
ejecucion, pero si tienen que reunir los requisitos minimaos establecidos para la clase.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses Durante este periodo de trabajo se orientard y adiestrard al (a lq)
empleado(a) sobre sus deberes y responsabilidades. Su labor
habrd de ser evaluada para determinar si satisface los niveles de
productividad y eficiencia que requiere el trabagjo en esta clase
de puesto y de igual modo para evaluar sus hdbitos y actitudes
hacia el frabajo y su adaptabilidad a las normas que rigen en el
Municipio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
- Conocimiento de los principios y préacticas modernas de oficina.

- Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Municipio.

- Habilidad para expresarse con claridad y precisidon, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

- Habilidad para supervisar personal subalterno.
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Ejemplos de Trabajo

- Redliza y coordina las actividades adminisfrativas relacionadas con los servicios u
operaciones que te sean asignadas.

- Desarrolla y establece las normas y procedimienios de trabaojo, asi como las
prioridades de ios mismos.

- Revisa récords, informes, documentos y formularios para asegurar su coreccion y
exactitud.

- Prepara y tramita documentos relacionados al tfrabajo que se realiza en su
unidad de trabgjo.

- Prepara informes periddicos de labor realizada.

- Redacta correspondencia para su firma o la de su supervisor(a) inmediato
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

- Recopila informacién y la organiza para ser ulilizada en la preparacion vy
redaccion de informes que prepara su supervisor{a).

- Colaborg activamente en la preparacion dei Plan de Trabajo de la unidad
gue esta asignadof{al.

- Afiende y orienta al publico y funcionarios que visitan su area de frabgjo.
- Es responsabie del estacionamiento y mantenimiento de registros y controles de

oficina.

Ubicacion del Trabajo: Diferentes Dependencias Municipales

Aviso

£l Registro de Elegibles que se establezca para esta clase, quedard cancelado tan
pronto se cubra el puesto vacante para el cual se convocd a examen,

Notas importantes

El Municipio Auténomo de Coamo se propone abrir un Regisiro de Elegibles para
reclutar candidatos(as) para et puesto vacante de Funcionario{a) Administrativo{a) L
El proceso para seguir sera el siguiente:

1. H valor total del examen es de cien (100} punios y se distribuye de la siguiente
manera: de reunir los requisitos minimos de preparacion acaodemica y/o
experiencia obtendrd un setenta por ciento (70%). Se adjudicard un maximo de
veinte por ciento (20%) por experiencia de irabajo adicional o los requisitos
minimos debidamente evidenciada mediante certificacion de experiencia.
Ademds, se podrd adjudicar un mdximo de diez por ciento (10%) por
preparacion académica adicional y cursos o adiestramientos directamente
relacionados con las funcicnes del puesto.

2. Todo(a) interesado(a) en participar en esta prueba deberd ofrecer la
informacién que se le requiere en la Solicitud de Examen o Empleo vy
especialmente, deberd detallar ia informacién relacionada con la preparacion
académica complefada vy con las diferentes experiencias de empleo,
incluyendo fechas exactas, patrono vy sueldos devengados. La experiencia serd
considerada siempre ¥y cuando haya sido adquirida legalmente.

3. Toda preparacion superior a la minima soliciiada recibird puntuacion adicional.
Se procederd de igual modo con la experiencia adicicnal del {de la) solicitante
siempre gue esté relacionada con la naturaleza y ejemplos de trabajo de la
clase. Se considerard Unicamente la experiencia adquirida durante los diez (10)
afos inmediatomente anteriores a la fecha de la solicifud. En ambos casos se
otorgard puntuacion adicional.  Para recibir dicha puntuacion es necesario
someter evidencia de la preparacion académica v experiencia adicional a la
requenda. También se oforgard puntuacion por los adiestramienios o cursos
tomados siempre y cuando someta evidencia de los mismos y estén
directamente relacionados con lgs funciones del puesto o la clase convocada.

4. En el caso en que el (la) sclicitante sea empleado{a) del Sistema de
Administracion y Transformacion de tos Recursos Humanos establecido bajc la
Ley NUm. 8 del 4 de febrero de 2017, segin enmendada; de agencias estatales
excluidas de dicha ey o de municipios, se considerardn uUnicamenie las
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8.

9.

funciones propias y al nivel de la clasificaciéon oficial del puesto en et cual fue
nombrado{a).

La experiencia adqguirida mediante interinatos en el Sistema de Administracion y
fransformacion de los Recursos Humanos establecido en las agencias estatales,
asi como en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos Municipal, se
acreditard si concurren las siguientes condiciones:

a. gue el(la) empleado(a) designado(a) ocupe un puesto en el Servicio de
Carrera o Confianza;

b. designacién oficial por la Autoridad Nominadora o su Representante
Auiorizado para desempehar las funciones del puesto inferinamente;

c. reunir los requisitos minimos requeridos para el puesto al momento de la
designacién; y

d. haber desempeiiado durante el interinato todos los deberes propios del
puesto.

Los (las) candidatos que indiquen tener experiencia en empresas privadas, oiros
administradores  individudies. corporaciones © municipios excluidos de  las
disposiciones de la Ley para la Adminisiracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico, deberén acompahar juntamente con
su Solicitud de Examen o Empleo, una cerlificaciéon de la agencid, municipio o
empresa donde presta o haya prestado servicios que incluya lo siguiente:

a. posicién ocupada por el{la) solicitante;

b. sueldo semanal, mensual o por hora si se trala de empleo a jernada
parcial;

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

d. descripcion de los deberes y naturaleza del frabajo.

Se adjudicard puntuacién adicional a la nota de pose obtenida a los
candidatos por los siguientes conceptos y canfidades:

a, Diez (10.00) punios o el diez por ciento {10%), o que sea mayor, como
puntuacion adicionatl a la nota ebtenida por concepto de Derecho
de Preferencia de Veterano o« todo Veferane Licenciado
Honorablemente. Segin lo dispone la Ley NUm. 203-2007, en su
Articulo 4, Inciso F (a) (1.3), de la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de
veterano, deberd someter copia de la "Forma DD-214" o en su lugar
legible del Cerfificado de Llicenciomiento © del Informe de
Licenciamiento conocido como “Forma DD-214" o en su lugar
“Certificacidn de la Administracidn de Veteranos” que indique los
periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de licenciamienio
(honorable).

b. Cinco (5) puntos o el cinco por cienfo (3%}, lo que sea mayor,
adicionales a la nota de pase obfenida por una persona con
impedimento cuadlificada, en cualguier examen. La Ley NUm. 81-1996,
otorga este beneficio a toda persona con impedimento cualificada
en cualquier examen. Esta ley aplicard o las personas cuyo
impedimento afecta sustancialmente una o més de los actividades
principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplicard o las
personas con impedimenios que cualifiquen para la preferencia de
veleranos. Para reclamar la  preferencia de persond  con
impedimento, deberd presentar certificacion meédica oficial emitida
por una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses,
gue evidencie la condicién del impedimento de la persona.

C. Diez (10.00) puntos o el diez por cienio {10%). lo que sea mayor y en
adicién a cualqguiera otfra bonificacion a la calificacién obtenida en
cualguier examen af miembro de los Servicios Uniformados, Guardia
Nacional, empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio
Médice Nacional contra Desasires en igualdad de condiciones
académicas, técnicas o de experiencia, segun lo dispone el Articulo 6
de ia Ley NUm. 218 de 2003, segun enmendada, conocida como “Ley
de Proteccidon para los Miembros de las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos™.

Grados académicos obtenidos en instituciones exiranjeras deberdn estar
acompanados de la debida certificacion de acreditacién para Estados Unidos.

Solamente cudlifican los [las) ciudadanos(as) de fos Estados Unidos de América,
de Puerto Rico y exiranjeros (as) autorizados(as} por el Servicio de Inmigracion
Federal g trabajar en Puerto Rico.
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registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las

cudlificaciones o puntuaciones obtenidas en el examen.

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptard ninguna
alteraciéon a la informacion.

Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de foda la experiencia
laboral y preparacion académica que indiguen en su solicitud de examen. No se
adjudicard puntuacion por la experiencia o preparacion que no se evidencie.

La experiencia adquirida serd considerada siempre y cuando haya sido
obtenida con posterioridad a la preparaciéon académica requerida.

. Serd condicion para solicitar examen u obtener o mantener contratacion o

empleo con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico que:

d.

Toda persona gue esté obligada a safisfacer una pensidon alimentaria
esté al dia o ejecute o safisfaga un plan de pagos al efecto, conforme lo
dispone la Ley NUm. 5 del 30 de diciembre de 1986, segun enmendada
conocida como Ley Orgdnica de la Administracion para el Sustento de
Menores. Por consiguiente, deberd someter junto con su Solicitud de
Examen una Certificacion Negativa de ASUME o Cerfificacion de ASUME
que evidencie estar cumpliendo con un plan de pagos.

Como parte de la evaluacion médica requerida, a fin de determinar que
la persona estd apta para desempefiar las funciones del puesto para el
cual se ha pre-seleccionado, se exigird 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 el articulo 2.06%9 de la Ley NOm. 107 del 14 de agosto de 2020,
segun enmendada. Las pruebas serdn requeridas no mas tarde de 24
horas contadas a partir del recibo de la nofificacion por el (la)
candidato(a) preseleccionado(a). Ademds, la negativa de un(a)
candidato(a) a someterse a la prueba o un resultado positivo
corroborado en la misma, serd causa suficiente para denegar el empleo.

Todo(a) solicitante fiene que acompanar con su Solicitud de Empleo o
Examen, evidencia acreditada de gue rindié la Planilla de Contribucién
sobre Ingreso durante los Oltimos cinco (5) afos, (Modelo SC-6088) si
estaba obligado{a) a rendir la misma. De usted no haber estado
obligado por ley a rendir Planilla de Contribucion sobre Ingresos. durante
uno o mdas afos dentro del periodo de los Ultimos cinco (5) previos a
presentar su solicitud de examen, es requisito que presente la
"“Cerfificacion de Radicacién de Planillas de Confribucion sobre Ingresos,
acompanada de la Cerfificacion de Razones por las Cuales el
Confribuyente No Estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de
Confribucién sobre Ingresos de Individuos” (Formulario del Departamento
de Hacienda-SC2781).

Puede conseguir el formulario en una Colecturia de Rentas Internas o en
la Colecturia de Rentas Internas Virtual del Departamento de Hacienda.
No se aceptardn copias de planillas de contribucion sobre ingresos en
sustitucion de la Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion
sobre Ingresos.

Cdémo vy ddénde solicitar:

Las personas que reunan los requisitos antes mencionados y que interesen ser
considerados, deberan completar la solicitud de examen a través del portal de
convocatorias https://www.empleos.pr.gov o completar la solicitud de examen gue
puede obtener en el mismo portal, entregarla en la entidad gubernamental o enviarla
por correo regular acompafada de todos los documentos necesarios para la
evaluacion de la misma a la siguiente direccion:

a. Por correo electréonico a: convocatoriasempleo@coamo.puertorico.pr
b. Por correo ordinario a:
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Direccién Fisica

Direccién postal

Municipio Auténomo de Coamo
Oficina de Recursos Humanos
Calle Mario Braschi #3

Municipio Auténomo de Coamo
Oficina de Recursos Humanos
P.O. Box 1875

Coamo, Puerto Rico 00749

Coamo, Puerto Rico 00769

Las solicitudes deberdn ser enfregadas en sobre cerrado, dirigido a MUNICIPIO
AUTONOMO DE COAMO haciendo referencia en el sobre al nUmero de la convocatoria.

En caso de radicar la Solicitud de Examen de manera virtual, deberd cargar “upload”
todos los documentos requeridos en el porfal de convocatorias, al momento de
completar su solicitud de examen en linea. Estos, a los efectos de evaluar su Solicitud de
Examen y determinar si usted es elegible para la convocatoria que esid solicitando.

Si determina entregar si solicitud en la enfidad gubernamental o enviar la misma por
correo regular, deberd incluir todos los documentos requeridos.

No se aceptardn solicitudes de examen ni documenfos que se reciban después de la
fecha y hora de cierre de la convocatoria a examen, por ninguno de los medios
anteriormente descritos.

De determinar enviar su solicitud por correo regular, el matasellos deber ser con fecha
de en o antes de la fecha del cierre de la convocatoria a examen.

Si usted fuera citado a entfrevista, deberd presentaren original los documentos
relacionados a su preparacion académica y experiencia laboral, entre otros.

En sintesis, para solicitar la convocatoria tiene que llenar la Solicitud de Examen o
Empleo, radicarla en la Oficina de Administracién de Recursos Humanos (a través de
cualquiera de los métodos antes descritos) y someter los siguientes documentos:

- Certificacion de Experiencia;

- Diploma, Transcripcion de Créditos o Certificacidn de la institucion
educativa, universidad o colegio acreditado;

- Certificacion Negativa de ASUME; y

- Certificacién de Radicacion de Planillas.

IMPORTANTE

Toda solicitud de examen radicada debe ser acompanada de los documentos
solicitados para ser considerada y aceptada. No se aceptardn solicitudes incompletas.

Recomendado por:

filo Ol.u“wo dlez,
Dinectora d cursos Humanos

Aprobado por:

/7& (L

Garcia Padilla
Y. calde

20 DE ENERO DE 2023
FECHA

A TONO CON EL ARTICULO & DEL REGLAMENTO DE PERSONAL DEL MUNICIPIO Y CON EL
ARTICULO 2.048 DE LA LEY NUM. 107, SUPRA, EL MUNICIPIO AUTONOMO DE COAMO
OFRECE LA OPORTUNIDAD DE COMPETIR POR EL (LOS) PUESTO(S) DE CARRERA A
CUALQUIER PERSONA CUALIFICADA QUE INTERESE PARTICIPAR EN LAS FUNCIONES
PUBLICAS DEL MUNICIPIO. ESTA PARTICIPACION SE ESTABLECERA EN ATENCION AL MERITO
SIN DISCRIMEN POR RAZONES DE RAZA, COLOR, SEXO, NACIMIENTO, EDAD, ORIENTACION
SEXUAL, IDENTIDAD DE GENERO, ORIGEN O CONDICION SOCIAL, NI POR IDEAS POLITICAS
O RELIGIOSAS, CONDICION DE VETERANO, O POR SER VICTIMA O SER PERCIBIDA COMO
VICTIMA DE VIOLENCIA DOMESTICA, AGRESION O ACECHO.




