Cl=
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CONVOCATORIA DE INGRESO PARA LA CLASE DE: ADMINISTRADOR (A) DE CENTRO DE
GOBIER
Mlmero de Lugar
Cormeacatorta
(GE-12-030 Cenlro Gubernamenta! Minillas (Un Puesta)

Escala Salarial: 12 ($2,350.00)
Paeriodo Probatorio: Tres Meses

Naturaleza y Aspectos Distintives dgl Trabale

El Administragar (a) de Centro de Gobierno es respensable de planificar, coordinar v dirigie los trabajos de
mantanimiento y consenacin de un Centro de Gobiarne o Edilicio. B {la} empleads (a) realiza trabaje de
camplefidad y responsabilidad en la direccion de las actividades operacionales de mantenimisnto ¥ conservaciin
de un canlra de gobiemo u edificio.  Ejerce juice ¥ critario propic guiado por las leyes, narmas ¥ procadimientos
aplicables. Esiablece contactos con supervisores y directivos y con allos sjecutivos, representantes del Goblerno
¥ o la empresa privada para planffloar, coordinar v tomar decisiones sobre aceiones ¥ senvicios que ofrece la
Autoridad. Recibe instruccionss generales del Director de la Regian a la cual estd adjudicado & Centro y del
Director de Conservacion y Manlenimisnto wo de un superior |erdrquicn, quién reviza el rabajo mediante informes,
&n reuniones v por los resultados obfenidos.

Bequisitos de la Claga
heaesiria de una Universidad o Calagic acreditads,

0 &n U bugar

Bachillerato en Ingenieria de una Universidad o Colegio acteditado.  Un (1) af0 de experiencla progresiva an
conservacin y mantenimianto de edificios, que Incluya frabajo edministrative ¥ supsrvision de persanal.

0 en su lugar

Bachillerato de una Universidad o Coleglo acreditado. Dos {2 aﬁﬁus de experiencia prograsiva en conservacion y
mantenimiento de edificios, que incluyan trabajo administrativo v supervision de parsanal.

0 an su lugar

Grado Asociado en Ingenieria de una universidad o colegio acreditada, Tres (3} afos de expeniancia progresiva

en trabajos de conservacidn y mantenimiento de edificios, que incluyan rabajo sdmintstrative v supervision de
persanal,

o en su hugar

Grado Asocliado de una universidad o colegio scredilade. Cuaine {4) afios de experlencla progresiva en trabrjios
de conservacin y mantenimiento de edificios, qua inchsyan trabajo administralive ¥ supervislon de personal.

NOTA: PARA LOS SOLICITANTES GUE SEAN EMFLEADOS DE LA AUTORIDAD, ES REQUISITD
QUE PRESENTEN EVIDENCIA DE LA PREPARACION ACADEMICA Y CERTIFICACION DE
EXPERIENCIA DE TRABAJO EN AGENCIAS PUBLICAS Y/O EMPRESAS PRIVADAS AL
RADICAR LA SOLICITUD, 51 LAS MISMAS NO COMSTAN EN SU EXPEDIENTE DE
FERSONAL. AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO CUMPLAN CON ESTOS REQUERIMIENTOS
HO SERA CONSIDERADA SU ELEGIBILIDAD,

Maturaleza del Examen:

Evaluacidn del candidalo basada en la preparacian académios W experiencia de trabajo.
Enlrevista,

El registro de elegibles que se establezca con los candidatos certificados, se cancelard una vez so cubra el
pueslo comvocado,

~CONTINUA AL DORSO-

|_ La Autoridad de Edificios Piblicos ofrece iguaidad en ks oporunidades de emplen,




- INSTRUCCIONES PARA PARTICIPANTES -

Es requisito indispensable que los candidatos que soliciten examen en nuesira Anenci
- cia curmpl
requerimlenios que se indican a continuacion o po serd considerada su gartinipac%!rn. plan con los

1.

a.

Los interesados deberéin completar una Salicitud de Empleo (original) que debe enviarse

directarments a la Oficina de Recurses Humanos ¥ Relaciones Laborales de la Autoridad o
Edificios Pdblicos, Apartado 41029, Estacisn Minillas, Santurce, Puerio Rico 00940, °

Las convacatorias identificadas de INGRESO serdn aquellas donde habrd una libre i
para todo el piblico incluyendo los empleados de la Autoridad. Pompetencia

La fecha an que se recibe la Solicitud serd la del matasello de la Oficing de Recursos Human
Relaciones Laborales de la Autoridad de Edificlos Pdblicos. =Y

La fecha indicada por &l candidato en fa Sollcilud de Empleo tlena que estar en armanla con |a

fecha de apertura y la fecha de cierre diela convocatoria emilida para que pueda sar conslderada
su parlicipacisn, ' '

FEEDI._.IIS-ITG DE C!_UDPDANI#; todo aspirante tiene gque ser ciludadano de Jos Estados Unidos de
America. Los aspirantes con otra ciudadenia podran solicitar =i estdn legalmente autogzados a
irabajar en Puarto Rico. -

La Solicitud de Empleo iene que estar llena detalladamente en todas sus partes: Incluya una
r_ar:amﬁn_da su experisncia comenzande con su Olimo emples o inferinatos realizados, de ser
necesario ulilice una hoja adicional siguiendo ef mismo patrdn, Sea especifico indicando puestos,

- fechas y salarios; detalle las funciones desempefiadas, destacando aquelias refacionadas con Ia

clese solicitada.

Los candidatos tiemen que presentar una Cerlificacién de las Agenclas Gubemamentales o

Empmsag Privadas E'l'lhql.ﬁl hayan prestado sus sencles, De no incluiro, no se le consideraran
8 lrabagn. . '

Deberdn inclulr ko sigulenta:

Posicidn ocupada por el solicitanies,
Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleo o jomada parcial.

Fecha exacta en que adquirié la experencla (dia, mes y afic) y canfidad de horas trabajadas
sl s& trata de un empleado a jormada parcial,

Descripcion de los deberes debidameants cedificada por su superdsor Inmedialo o por la
Oficina de Recursos Humanos de la Agencia o Emprasa,

G p oo

Soclamente se acaptaran Declaraciones Juradas con el propdsito de cerificacian de emplao an los
shgulentes casos:

a. Cuando la compafia en que trebsgja el candidato 2 empleo haya cerado operaclones en
Puerto Rico.

b. Cuando la compafiia opera fuera de Puerio Rico,
¢. Cuando |as experiencias de frabajo hayan sido en negocios propios.

Los candidatos iienen que presentar copie de los documenfos que son indispensables para

daterminar su elegibilidad al examan soliciiado. - Pusden radicar los mismos hesta la fecha de
ciarre de la convocatoria o al radicar la Solicilud de Emplea.

El salicitante tierne que indicar en el espacio “Emples que solicita” de la Solicitud de Empleo el
nimero de convocatoria,

Seran inelegibles las Sobcitudes de Emples que no tengan la firma del candidato, ks fecha de la
Sollelied o que la Solicitud no sea an original.

Fecha de apertura: 22 de junio de 2012
Se aceptarin solicitudes hasta: 6 de julio de 2012

L4 AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR,
SEXD, EDAD, NACIMIENTO, ORIGEM, MACIONALIDAD O CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS

AS Ml POR MPEDIMENTOS FISICOS O MENTALES.



