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COLEGIO DE CIENCIAS AGRICOLAS

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
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SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA I SUELDO: $1,240.00 MENSUALES

LUGAR DE TRABAJO: PONCE TIPO DE NOMBRAMIENTO: ESPECIAL

FECHA DE EMISION: 27 DE MARZO DE 2017

ULTIMO DiA PARA RADICAR SOLICITUD: 18 DE ABRIL DE 2017

Sienta el orgullo y la satisfaccién de servir a la Universidad de Puerto Rico a la vez que disfruta de los beneficios tales como:
Oportunidad de Estudio, Plan Médico, Bono de Navidad, Licencia Ordinaria, Licencia por Enfermedad, Licencia por
Maternidad o Paternidad con sueldo completo y Beneficios del Sistema de Retiro, entre otros beneficios.

P

AVISO DE EMPLEO Emitida por: Lymé4ri Barreto Feligfano

Oficial de Recursg§ Humanos

COMPETENCIA ABIERTA A TODA PERSONA QUE REUNA LOS REQUISITOS
ESTIPULADOS EN ESTE AVISO

REQUISITOS MINIMOS

Cuarto afio de escuela superior que incluya o esté suplementado por cursos en mecanografia y taquigrafia
(o escritura rapida), de una institucion acreditada.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la toma y transcripcién de dictados taquigraficos y funciones de
indole administrativas.

El empleado realizard las tareas esenciales que se indican a continuacién.

1. Tomar y transcribir dictados taquigraficos en espafiol e inglés. Realizar trabajo secretarial a
maquinilla y computadora de las diferentes areas programéticas y proyectos del Servicio de
Extension Agricola (SEA).

2. Recibir, clasificar, archivar y tramitar la correspondencia de la oficina conforme a las instrucciones
impartidas. Mantenerse al dia con la utilizacién del Internet para recibir y enviar correspondencia

electronica.

3. Originar, contestar y canalizar llamadas telefonicas, ofrecer informacién sobre las diferentes areas
programaticas y proyectos del SEA y referir al 4rea correspondiente.

4. Recibir y orientar a los visitantes sobre las diferentes areas programaticas y proyectos del SEA y
referir a la persona correspondiente.

5. Preparar requisiciones para la compra de materiales y equipos a utilizarse en la oficina.
6. Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

7. Realizar otras tareas afines con el puesto.
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TIPO DE NOMBRAMIENTO

Puesto a cubrirse mediante Nombramiento Especial. Este nombramiento no constituye un compromiso de empleo
regular, permanente o compromiso de renovacién o continuidad del trabajo.

El Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico define en la Seccién 30.1.4 Nombramiento Especial como:
Serd el nombramiento que se otorga para cubrir un cargo o puesto que se paga con fondos de procedencia extra
universitaria, cuya recurrencia no estd garantizada. Las autoridades universitarias podrdn considerar la experiencia
adquirida por los empleados con este tipo de nombramiento, si pasan a ocupar plazas regulares.

El Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico en la Seccién 84.2 dispone ademads: E/ traslado dentro de una
misma unidad institucional requerird la aprobacién de la autoridad nominadora, en consulta con el director de la
dependencia de origen del empleado y el director de la dependencia a donde se traslada. En la aplicacion de esta
norma se tratard, en lo posible, de armonizar el interés de la institucién con el bienestar y seguridad del empleado.
La Seccién 84.4 dispone: No se efectuard traslado alguno que requiera un cambio de residencia, sin mediar el previo
consentimiento escrito del personal afectado, y la consulta de las autoridades nominadoras correspondientes, con el
decano y director de la dependencia donde trabaje el empleado a ser trasladado. Se exceptua de esta disposicién al

Servicio de Extension Agricola y aquellas unidades en cuyas condiciones de empleo se estipula que el personal estd
sujeto a traslado.

IMPORTANTE

1. Las personas interesadas que cumplan con los requisitos aqui establecidos deben presentar una Solicitud de
Empleo en la Oficina de Recursos Humanos ubicada en el Edificio Roberto Huyke Iglesias en los terrenos del
Jardin Bot4nico Sur en Rio Piedras o enviarla a la siguiente direccién:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA
JARDIN BOTANICO SUR
1204 CALLE CEIBA
SAN JUAN, PR 00926-1120

2. La Solicitud de Empleo en original deberd ser completada en todas sus partes. Deber4 indicarse muy en
particular el titulo correcto del aviso de empleo. Deberd completarse ademas, el encasillado correspondiente a las
experiencias de trabajo, en todas sus partes e incluir las fechas exactas (dia, mes y afio) de inicio y terminacién
del empleo. El resumé no serd considerado oficial; por lo que no sustituye cada encasillado de la Solicitud.

3. Todo solicitante debera incluir copia de diploma, transcripcion de créditos y certificacién de graduacion.
Ademas, una certificacion de empleo oficial de aquellas unidades institucionales, agencias o empresas donde
preste o haya prestado servicios que incluya:

a. Titulo de los puestos ocupados y sueldos

b. Fechas exactas en que los ocupé .

¢. Descripcién detallada de los deberes realizados en cada puesto o copia del Cuestionario de Clasificacién
oficial.

4. La fecha oficial de la radicacion de la Solicitud de Empleo y demés documentos sera la fecha en que se sellen en
fa Oficina de Recursos Humanos o la del matasellos del correo. NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES O
DOCUMENTOS DESPUES DE LA FECHA DE CIERRE DEL AVISO DE EMPLEO.

5. Toda persona que reclame derecho a Preferencia de Veterano o beneficios de igualdad de oportunidades de
empleo para personas con impedimentos segin lo establecen las correspondientes Leyes, debera solicitarlo y
someter la Forma DD-214 o evidencia correspondiente. El solicitante no estd obligado a informar que es
veterano o persona con impedimento pero tiene derecho a hacerlo a los efectos de que se le considere para los
beneficios de la legislacién aplicable.

En cumplimiento con la Ley Pdblica Ndmero 101-542, Ley de Seguridad en el Campus, la Universidad de Puerto Rico prepara un
Informe Anual de Seguridad y Estadisticas de Actos Delictivos. Para mayor informacién o copia del informe puede comunicarse con el
Decanato de Estudiantes, Oficina de Calidad de Vida, Recinto Universitario de Mayagiiez al teléfono 787-832-4040, extensién 3107.

El Servicio de Extension Agricola es un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discrimina por razones de raza, color,
sexo, edad, religion, origen, ideas politicas, condicién social, impedimento fisico o mental, ni por condicidn de veterano.

DE INTERESAR INFORMACION ADICIONAL RELACIONADA CON ESTE AVISO FAVOR DE
COMUNICARSE CON LA SRA. GLORIA E. RIVERA ROBLES, ESPECIALISTA EN RECURSOS
HUMANOS II O CON LA LA SRA. JENNICE G. COLON SANTOS, ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS III, AL TELEFONO 787-652-0065, EXTENSIONES 2129 Y 2130.

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO — M/M/V/I




