Banco pE DESARROLLO ECONOMICO
parA Puerto Rico

Esfado Libre Asociado de Picrio Rico

CONVOCATORIA DE EMPLEO

NUM. 05-15 -INTERNA Y EXTERNA
{Ndm. control: 10252)

Auxiliar Adminisirativo
Oficina del Presidente
($16,737- $26,779)

Se aceptaran solicitudes desde el 22 de junio al 3 de julio de 2015

REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato de colegio o universidad acreditada o en su lugar, Grado Asociado 0 su equivalente en
créditos y dos (2) afios de experiencia en trabajos de apoyo administrativo u oficinesco o de servicio al
cliente, o en su lugar, Graduacién de Escuela Superior y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
administrativos u oficinescos, o de servicio al cliente.

CLAUSULA ESPECIAL

Como condicién de empleo el candidato seleccionado sera sometido a la prueba de deteccidn de
sustancias controladas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alguna complejidad que conlleva la atencién, coordinacion, seguimiento y
realizacién de varios asuntos administrativos de la unidad de trabajo a la cual esta adscrito el puesto.
El empleado es responsable de apoyar y colaborar con un superior jerdrquico en los asuntos
administrativos que se le asignen, relacionados con alguna fase especifica o varias fases
comprendidas en una oficina o unidad del Banco.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consistird de una evaluacién de la preparacién académica y experiencia directamente
relacionada con las funciones de la clase.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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IMPORTANTE

1. Solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos de América o extranjeros legalmente autorizados a trabajar.
2. Todo solicitante deberd incluir con su soliciiud copta de su transcripcion de créditos con la especialidad y grado conferido.

3. De poseer experlencia en empresas privadas, agencias o corporaciones del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberdn
incluir al momento de radicar la solicltud, una certificacion original y en papel timbrado del patrono donde preste o haya
prestado servicios que Incluya: puesto ocupade v sueldo, fechas exactas en que adquirié la experlencia {mes, dfa y afio},
descripcion de los deberes y naturaleza del trabajo,

4, Las solicitudes de empleo que no incluyan la informacién relacionada con la preparacién académica y experlencia v los
documentos requeridos para la evaluacién de Jas mismas, no serdn consideradas. Es importante que el {la) solicitante
detalle claramente en la Solfcitud de Empleo su preparacidn académica, experiencias de trabajo v licencias profesionales
pertinentes al puesto solicitado, La informacién incluida en la Solicitud de Empleo se considerard veraz y final. Se
requiere se complete una Solicitud de Empleo por cada puesto solicitado.

5.Lla preparacién académica y experiencias adquiridas en el extranjero serdn conslderadas sélo si somete convalidacién y
certificacidn de las mismas.

6.Se adjudicard puntuacién a los gue soliciten y presenten evidencia de preferencia de Veteranos (as}, Impedido (a} o
Beneficiario (a) de Asistencla Econémica (Ley Ndm. 1 de 1-07-04).

7.Cuando un (a) candidato (a} no cumpla con el nivel y especialidad de preparacién académica establecida como reguisito
mfnimo, pero en camblo posea un grado académico de igual especialidad o su equivalente a lo solicitado como requisito
minimo, a un nivel superior, se tomard en consideracién el mismo como requisito minimo para determinar su
elegibilidad, siempre y cuando cumpla con los demds requisitos establecidos en esta Convocatoria. Cuando el reqmsﬁo
mihimo establece preparacién académica y experiencia, consideraremos lo antes mencionado, si aplica.

8,El {la) empleado {a) del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, que solicite, tiene que asegurarse de entregar
todos los docttmentos que requiere la convocatoria.

9.El Registro de Elegibles que resulte de este reclutamiento tendrd vigencia hasta que se satisfaga la necesldad del
servicio.

10. Toda solicitud que no contenga la informacidn aqufl solicitada podra ser rechazada,

11. Los candidatos (as) interesados (as} en ser considerados deberdn entregar a Solicitud de Empleo en las oficinas del
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico: Calle Aldebardn #638, Altamira, Guaynabo, Puerto Rico.

Preparado por: Aprobado por:

A 1AL (), ¢ M

Victor M%z(donado Marti?ez, VPE . (./Joe&'(: Cancel Planas _
Departamento de Capital Humano Presidente h

19 de junto de 2015

Patrono con igualdad de oportunidad en ef empleo sin discrimen por razén de sexo, edad, cofor, origen social o
nacionalidad, género, condicidn fisica, afifiacion politica, religién, o por ser percibido (a) como victima de vielencia
doméstica, agresién sexual o acecho,

Patrocinamos un ambiente libre de drogus.




