COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO

Oficina de Recursos Hurmanos
Reclutamiento y Seleccidn

Direccion Postal WWW.CEEpUr.org Direccidn Fisica
PO Box 195552 Calle Arterial B-550

San Juan, PR 00919-5552 San Juan, PR 00618

Patrono con igualdad de oportunidades de empleo.

CONVOCATORIA EXTERNA

Convocatoria solamente para empleados de la Comisidn Estatal de Elecciones de Puerto Rico
v la Rama Fjecutiva
Convocatoria Nimero: CEE2023-07

Auxiliar de Néminas

Escala Salarial: 10
Tipo de sueldo: $1,791.00 - $2,932.00
Puesto: #254

Fecha de Apertura: 23 de mayo de 2023 Fecha de Clerre: 2 de junio de 2023

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Asociado preferiblemente en Administracion de Empresas otorgado por una institucién
educativa acreditada que contenga ¢ este suplementado con tres (3} créditos en Contabilidad.
Dos (2) afics de experiencia progresiva en trabajos de Contabilidad o Némina, uno (1) de estos

en funciones de naturaleza v complejidad similar & las de un Auxiliar de Néminas de esta

Cornisidn.

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consistird en una evaluacién sistematica de la preparacién académica en la que se
otorgara puntuacién por preparacién académica, curscs y/o adiestramientos, experiencias de
trabajo que estén directamente relacionadas con las funciones del puesto y que sean

evidenciados por el candidato mediante certificacién de emplec.

NATURALEZA DEL. TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en procesar los cambio que afectan la remuneracién de los
empleados, mediante la operacién de un sistema electrénico aplicado al procesamiento de las

néminas.

;QUINES PUEDEN SOLICITAR?

Toda personal que retna los requisitos minimos establecidos en la convocatoria. Asi como los

requisitos legales para poder ser nombrado en el servicio publico.
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(DONDE SOLICITAR?

La solicitud de empleo estaré disponible en la Oficina de Recursos Humanos, pisc 5, en la

Comisién Estatal de Elecciones de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) meses.

CONDICION DE TRABAJO:

L.

2
3
4.
5
6

Trabajo sedentario

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.
Ejerce esfuerzo visual y mental de forma continua.

Su labor requiere efectuar algunas salidas oficiales de su estacion de trabajo.

Hablar: expresar o intercambiar ideas mediante la comunicacion oral.

Escuchar: la capacidad de recibir informacién detallada a través de comunicaciones

orales,

NOTAS IMPORTANTES:

L.

El valor total del examen (certificacién de elegibles) entre adiestramientos, preparacion
académica y experiencia, es de unos cien (100) puntos. Se adiudicaré un setenta por
ciente (70%) por requisitos minimos, un quince por ciento (15%) por experiencia
adicional a los requisitos minimos y un quince por ciento (15%) por preparacion
académica adicional relacionados directamente con las funciones del puesto.
El valor total de la entrevista (prueba oral, escritas, fisica, de ejecucién, evaluacidn,
evaluaciones del supervisor, analisis del Record laboral, y/0 una combinacién de estas)
sera hasta un maximo de doscientos {200) puntos.
En los casos que el solicitante sea empleado de la Rama Ejecutiva, se consideraran
Unicamente las funciones propias y el nivel de clasificacién oficial del puesto en el cual
fue nombrado.
Los candidatos que indiquen poseer experiencia en la Rama Ejecutiva, empresas
privadas o agencias excluidas de las disposiciones de la Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, deberén incluir,
conjuntamente con su solicitud de examen, una certificacién de la agencia ¢ empresa
donde presta o haya prestado servicios que incluya:
Posicidn ocupada por el sclicitante;
b. Sueldo semanal, mensual, 0 por hora, si se trata de un empleo a jornada
parcial;
¢. Fechas exactas en que adquirid la experiencia {dfa- mes- afio) y cantidad

de horas trabajadas, si se trata de un empleo a jornada parcial;
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d. Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo;
e. Sueldo bruto mensual devengado
5. Se adjudicara puntuacion adicional a la nota obtenida por concepto de Preferencia de
Veterano establecida o Beneficiario del Programa de Asistencia Econdmica
Gubernamental {Programa TANF), sujeto a que se presente la evidencia oficial emitida
por la auteridad competente que permita constatar que es acreedor a la preferencia
solicitada o Persona con Impedimento cualificada.

a. Para reclamar la preferencia de Veterano serd requisito presentar copia
legible del Certificado de Licenciamiento ¢ del Informe de
Licenciamiento conocido como “Forma DD-214" o en su lugar
“Certificacién de la Administracién de Veteranos” que indique los
periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y clase de licenciamiento
(honorable). (Ver anjeos)

b. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los
Programas de Asistencia Econémica Gubernamental que se encuentran
bajo las disposiciones de la “Ley de Reconciliacién de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral en Puerto Rico”, Ley Publica Federal
Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996, seglin enmendada, debera estar
proximo a cumplir sesenta (60) meses de participar de dichos beneficios.
De reunir este requisito serd necesario que presente una certificacion
oficial emitida por el Programa de Asistencia Econdmica Gubernamental,
(Programa TANF) del cual usted es participante. (Ver Anejos)

c. Para reclamar la preferencia de Persona con impedimento, debera
presentar una certificacién médica coficial emitida por una autoridad
competente, con nc menos de doce (12) meses, que evidencie la
condicién de impedimento de la persona. La Ley Num. 81-1996, segin
enmendada, otorga este beneficic a toda perscna con impedimento
cualificada en cualguier exarmen. Esta ley aplicard a las personas cuyc
impedimentc afecta sustancialmente una o més de las actividades
principales de su vida. El beneficio de esta ley no aplicara a las personas
con impedimentos que cualifiguen para la Preferencia de Veteranos. (Ver
Anejos)

8. El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las cualificaciones o
puntuacién obtenida en el examen.

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

8. Es indispensable que los candidatos presenten en original evidencia de toda la

experiencia laboral y preparacién académica que indiquen en su solicitud de examen.
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No se adjudicara puntuacién por la experiencia o preparacién académica que no se
evidencie.

g. La experiencia adquirida mediante interinatos se acreditard si concurren las sigulentes
condiciones:

a. Designacion oficial por escrito de la autoridad nominadora o su representante
autorizade para desemperiar las funciones del puesto interinamente;

b. El puesto ccupado interinamente sea de clasificacidn superior al puesto que
ocupa en prepiedad;

¢. Reunir los requisitos minimos requeridos del puesto ocupado interinamente, al
momento de la designacion;

d. Haber desempefiado durante ¢l periodo del interinato todos los deberes del
puesto.

10. Solamente cualifican para el ingreso al servicio ptblico, los ciudadancs de los Estados
Unidos de América v los extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

11. La experiencia adquirida serd considerada siempre y cuando haya sido cbtenida con
posterioridad a la preparacion académica requerida.

12. Los grados académicos obtenidos en el extranjero deberan estar acomparfiados de la
debida certificacién de acreditacion por las autoridades competentes.

13. Certificacién de Radicacion de Planillas sobre Contribucién sobre Ingresos en origmal
correspondiente a los ultimos cinco (5) afios previos a su solicitud de examen para este
puesto, si estaba obligado en ley a rendir la misma. Esta certificacién es emitida por el
Departamento de Hacienda. Puede solicitarla en una Celecturia de Rentas Internas o en
la Colecturia de Rentas Internas Virtual. De ser el caso que, en la Certificacién de
Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingresos para el afio 2018, lea
“Informacién No Disponible”, favor presentar copia de la primera péagina de la planilla
de contribucién sobre ingresos del afic anterior a la convocatoria, con el sello del
Departamento de Hacienda, si usted presenté la misma personalmente en dicho
departamento. De haberla sometido electrénicamente, debera incluir copia de la
primera pagina, que refleje el numero de validacion.

De usted no haber estado cbligado por ley a rendir la planilla de contribucién
sobre ingresos durante uno o mas afios dentro del pericdo de los Ultimos cinco previos a
presentar su solicitud de examen, es requerido que presente la Certificacidn de
Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingrescs, acompariada de la Certificacién
de Razones por las Cuales el Contribuyente no esta Obligado por Ley a Rendir la
Planilla de Contribucion sobre Ingresos de Individuos(Formulario del Departamento de
Hacienda- SC2781). De usted no haber rendide planilla de contribucion sobre ingresos
durante los ultimos cinco (5) anos prevics a presentar la solicitud de examen, debera

presentar la Certificacion de Radicacién de Planillas de Contribucion sobre Ingresos
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correspondiente a estos afios, acompariada de la Certificacién de Razones por las
Cuales €] Contribuyente No Esta Cbligado por Ley a rendir la Planilla de Contribucién
sobre Ingrescs de Individuos.

Puede conseguir el formulario de Certificacion de Razones por las Cuales el
Contribuyente No Estad Obligado por Ley a rendir la Planilla de Contribucién sobre
Ingresos de Individuos en una Colecturia de Rentas Intemas o en la Colecturia de
Rentas Internas Virtual del Departamento de Haclenda.

No se aceptaran copias de pianillas de contrib{lcién sobre ingresos en sustitucion
de la Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribucién sobre Ingresos.

14, Certificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME, en original, emitida con no
menos de treinta (30) dias. Puede solicitarla en cualquiera de las oficinas de ASUME o
en el portal cibernético del Gobiermo de Puerto Rico, cuya direccién es: WWw.pr.gov.

15. Como condicién de empleo el candidato seleccicnado serd sometido a la prueba de
deteccidn de sustancias contraladas.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

a. Solicitud de Examen en original debidamente completada en todos sus
apartados. Usted debera certificar con su firma que como solicitante de empleo
no estd incumpliendo con lo ordenado en la Ley Num. 168-2000, segin
enmendada, conocida como “Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y
Sustento de Personas de Edad Avanzada”. De estar sujeto a una obligacion
impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el palio de la
referida Ley 168-2000, usted debera certificar con su firma que estd cumpliendo
con el pago de la aportacién econémica o con la cbligacién fija. Esta ley fue
adoptada para asegurar que las personas cumplan con su responsabilidad de
proveer sustentc a sus familiares de la tercera edad o perscnas de edad
avanzada.

b. Transcripcién de Créditos en original y copia del/los grado/s académico/s
conferido/s, relacionado/s al puesto, segin establecido en los requisitos
minimos del puesto indicados en esta convocatoria a examen. De usted poseer
mas de un grado académico, deberd incluir la transcripcién de créditos en
original de los mismos.

En lugar de la transcripcién de créditos correspondiente al grado académico
conferido, se aceptard una Certificacién de Grado en criginal. Es requisito que esta
Certificacidén de Grade, ademas del gradc académico conferido, incluya la/s
concentracién/es obtenida/s v el indice de graduacién. La misma es requisito que
contenga la firma del registrador de la institucion educativa. No se aceptaran copias

de diplomas en sustitucion de la transcripcidn de créditos.
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De usted estar realizando estudios conducentes a un grado académico
deberé presentar una transcripcion de créditos en original que evidencie los cursos
aprobados. La misma es requisito que contenga la firma del registrador de la
institucién educativa.

No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucién
educativa a través de su pagina electrénica, ya que éstos no contienen la firma del

registrador de la institucion educativa.
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I—I n. Francisco J. Rosado Colomer Fecha
Presidente
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Bric J . Buréos Rokado, M.BA
Director de Recursos Humanos
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