m p
Aussiicad de Edficias Publicos
Cotipre oo Paric Bos

CONVOCATORIA DE INGRESO PARA LA CLASE DE: COORDINADOR PROPIEDAD MUEELE

Muimero de Lugar
Comvocatoria

GE-12- D45 Oficina de Adminlstracion {Un Puasto)

Escala Salarial: 12 ($2,350.00)
Periodo Probatorio: Trea Mesas

Maturalezs y Aspectos Distintives del Trabajo

Trabaje prolesional de moderada responsabiidad y confidencialidad que conlleva en coordinar v
supervisar aclividades an ol mantenimiento y confrol de los registres de toda la propiedad mueble. El
empleado ejerce juicio y critario proplo estando sujsfo a los procedimientes, reglamentos, leyes y
principies de la Propiedad Mueble, su use, inventare y disposicion. El Coordinador de Propedad
Mueble para gjercer sus funciones debe coordinar, ulifizando considerable miciativa, con otras oficinas
de la AEF a distintos niveles. Debe establecer contacto con funcionarios de ofras agencias
gubernamentales y entidades privadas que le son autorizadas. Recibe instrucciones de un Gerente o un
Director. Su trabajo & evaluado mediante informes que &l somete, el desempefio de su Unidad y de la
satisfaccion de los clientes internos y esternos con los que se relaciona.

Bequisitos de la Clase

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditade preferiblements en Administracidn de Empresas.
Des (2} afios de experiencla en trabajo administrative yfo inventarlo flsico v alguna experiencia en
supenisidn de persanal.

O en su lugar;

Cuatro (4) afios de experiencia profesional adquirida en la Autoridad de Edificios Plblicos (AEF) en la
posicion de Oficial de Propiedad Mueble, y un afio (1) de experiencia en supenvisién de personal
adquirida en labor interina o en expariancia previa.

MOTA: PARA LOS SOLICITANTES QUE SEAN EMFLEADOS DE LA AUTORIDAD, ES REGUISITO
QUE PRESENTEN EVIDENCIA DE LA PREPARACION ACADEMICA Y CERTIFICACION DE
EXPERIENCIA DE TRABAJD EN AGENCIAS PUBLICAS Y/O EMPRESAS PRIVADAS AL
RADICAR LA SOLICITUD, 51 LAS MISMAS NO CONSTAN EN SU EXPEDIENTE DE
PERSONAL. AQUELLOS CANDIDATOS GQUE NO CUMPLAN CON ESTOS REQUERIMIENTOS
NO SERA CONSIDERADA 5U ELEGIBILIDAD.

HNaturaleza del Examen:

Evaluacion del candidato basada en la preparacidn académica y experiencia de frabajo. Entrevista Oral
y Escria.

El registro de elegibles que se establezca con los candidatos certificados, se cancelari una vez
&& cubra el puesto convocado o se deje sin efecto la convocatoria.

-CONTINUA AL DORSO-

La Autoridad de Edificios Pablicos ofrece igualdad en las aportunidades de empleo.




- INSTRUCCIONES PARA PARTICIPANTES -

Es requisito indispensable que los candidalos que soliciten examen en nuesira Agencia cumplan con los
requenimientos que se indican a continuacidn o no serd considerada su participacian,

1.

Los Interesados deberan completar una Solicitud de Empleo (original) que debe erviarse
directamente a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad de
Edificios Pdblicos, Apartado 41029, Estaclén Minillas, Santurce, Puerto Rico 00940,

Las convocatorias identificadas de INGRESO serdn aquellas donde habra una libre competencia
para todo el pablico incluyendo los empleados de la Autoridad.

La fecha en que se recibe |a Salicitud sera la del matasello de la Oficina de Recurses Humanos y
Relaciones Laborales de la Autoridad de Edificios Publicos,

La fecha indicada por & candidato en la Salicitud de Empleo tiene que estar en armonia con la
fecha de apertura y la fecha de clerre de la convocatoria emitida para que pueeda ser considerada
su pariicipacian,

REQUISITO DE CIUDADANIA, todo aspirante fiene que ser ciudadano de los Estados Unidos de

América. Los aspirantes con ofra cludadania podran saolicitar si estan legalmente awtarizados a
trabajar an Puerto Rico,

La Solicitud de Empleo tiene ques estar llena detalladamente en fodas sus partes: incluya una
refaciin de su experiencia comenzando con su (Mimo emples o nterinatos realizades, de ser
necesanio utilice una heja adicional siguiendo el mismo patrdn. Sea especifico indicando puestos,
fechas y salarios; detalle las funclones desempefiadas, destacando aquellas relacionadas con la
clase sclicitada.

Los candidatos tienen que presentar una Cerificacion de las Agencies Gubemamentalss o
Empresas Privadas en que hayan prestado sus servicios. De no incluirlo, no se le considerarin

Deberdn Inclulr ko siguiente;

a, Poskcion ocupada por el sollcitante.

b. Sueldo samanal, mensual o por hora si se frata de emplec o jomada parcial,

¢. Fecha exacta en que adguirid |a experiencia (dia, mes v afio) ¥ cantidad de horas trabajadas
si se trata de un empleado a jomada parcial.

d. Descripcion de los deberes debidamente cerificada por su supervisor inmediato o por la
Oficina de Recursos Humanos de la Agencia o Empresa,

Solamente se aceptardn Declarackones Juradas con el propésito de certificacién de empleo en los
siguiantes casos:

a. Cuando la compafila en que trabaja el candidato a emplec haya cerrado operaciones en
Puerio Rico,

b. Cuando la compafiia opera fuera de Puerto Rico,
¢. Cuando las experiencigs de frabajo hayan sido an pegocios propios,

. Los candidatos fienen gue presentar copia de los documentos gque son Indispensables para

determinar su elegibiidad al examen solicitado. Pueden radicar los mismes hasta la fecha de
cierre de la convocatoria o al radicar la Solicitud de Empleo.

El solicitante tiene que indicar en el espacio “Emplec que scolicita” de la Salicitud de Empleo &l
nidmara de convocatoria.

Seran inelegibles las Solicitudes de Empleo que no tengan la firma del candidato, la fecha de la
Solicitud o qgue la Solicitud no sea en original,

Fecha de apertura: T 12

Se aceptaran solicitudes hasta: 21 de agosto de 2012

LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR,
SEXO, EDAD, MACIMIENTO, ORIGEN, NACIONALIDAD O CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS
O RELIGIOSAS NI POR IMPEDIMENTOS FISICOS O MENTALES.

- %

Eduardo Rivera Cruz
Director Ejecutivo



