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Reclutamiento

OPORTUNIDAD DE EMPLEO (OE-24-01)

OFICIAL EJECUTIVO I (Centro de Investigacién y Desarrollo)
REQUISITOS MINIMOS:

Maestria de universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en trabajos ejecutivos, administrativos,
técnicos o de supervision; uno (1) de estos anos debera ser en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similares o comparables a las que se realizan en un puesto de Oficial Administrativo Il de la
Universidad de Puerto Rico

-0 en su lugar-
Bachillerato de universidad acreditada y cinco (5) ainos de experiencia en trabajos ejecutivos, administrativos,
técnicos o de supervision; uno (1) de estos anos debera ser en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similares o comparables a las que se realizan en un puesto de Oficial Administrativo Ill de la
Universidad de Puerto Rico

-0 en su lugar-

Estar ocupando o haber ocupado en la Universidad de Puerto Rico un puesto de Oficial Administrativo IIl con
un (1) afio de experiencia en la clase.

Experiencias adquiridas en las siguientes clases se consideraran comparables:

Administrador de Libreria lll

Analista de Presupuesto Il

Analista de Recursos Humanos IV

Analista de Sistemas y Procedimientos Central Il
Asociado en Investigaciones

Contador llI-IV

Coordinador de Produccion

Coordinador de Transferencias, Traslados y Readmisiones
Director Auxiliar de Contabilidad

Director Auxiliar de Asistencia Econdmica
Director Auxiliar de Asistencia Econdmica Central
Director de Actividades Extracurriculares
Director de Contabilidad |

Director del Centro de Recursos Educativos
Director de Nominas IV

Director de Ornamentaciéon Panoramica

Director de Produccion Educativa

Editor Il

Educador en Salud IlI

Especialista en Curriculo y Evaluacion llI
Especialista en Informatizacion de Biblioteca |
Gerente de Redaccion

Gerente de Ventas

Oficial Administrativo Il

Oficial de Asistencia Econdmica IV-V

Oficial de Finanzas I-II

Oficial de Recurses Humanos

Oficial en Salud, Seguridad Ocupacional y Ambiental |
Oficial Junta de Donaciones Anatémicas
Supervisor de Sistemas y Procedimientos
Supervisor de Asistencia Econémica

Técnico Legal

Tecndlogo Medico I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional gerencial de planificacion, organizacién, supervision, coordinacion, evaluacion y de
asesoramiento técnico en una unidad institucional del Sistema Universitario.

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO — M/F/V/I
“EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY EMPLOYER — M/F/V/H”



Oportunidad de Empleo
Oficial Ejecutivo |
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TAREAS DEL PUESTO:

1.

2.

©

10.

Asesorar a los investigadores durante la fase de preparacion de la propuesta segun los procesos y
reglamentacion interna de la Universidad y los requisitos especificos de la agencia federal.
Analizar, interpretar y aplicar las regulaciones federales (2CFR 200 et seq.), los términos y
requisitos en las normativas especificas y generales de las agencias federales y la reglamentacion
institucional vigente.

Planificar y organizar las solicitudes de propuestas recibidas por fecha de vencimiento
estableciendo un plan de trabajo parar gestionarlas de manera simultanea. Utilizar conocimiento
especializado para revisar la propuesta, el presupuesto y la justificacion del presupuesto para
asegurar el cumplimiento de los requisitos institucionales y del patrocinador.

Documentar cualquier excepcién o desviacion, segun necesario y autorizado por la agencia federal
y/o el Representante Organizacional Autorizado. Redactar documentacion requerida por agencias
para la firma del Representante Organizacional Autorizado

Enviar electrénicamente la propuesta a través de sistemas electrénicos complejos (e.g. Grants.gov,
Research.gov, NSPIRES, ASSIST, etc.).

Supervisar la creacion de récords en la plataforma institucional de administracion de investigacién
electronica (eRA) (e.g.Kuali Coeus, Streamlyne Research y subsecuente ruta de aprobaciones que
autoriza el tramite de la plataforma en cuanto a sus deberes y acciones.

Revisar cada registro de propuesta de desarrollo en eRA (Kuali Coeus, Streamlyne Research) para
asegurarse de que se incluyan los documentos requeridos (Resumen, Narrativa, Justificacion del
Presupuesto y Presupuesto, Instalaciones, Mentoring Plan, Data Management Plan, FCOI 1-A,
Opportunity Guidelines, documentos de Subawards, grant.gov package y cualquier otro documento
adicional requerido en las guias de la agencia).

Verificar la ruta de las aprobaciones institucionales de la propuesta en Kuali Coeus/Streamlyne.
Mantener comunicaciones externas con oficiales federales, directores de programa y auspiciadores
privados o federales, y con otras oficinas de fondos externos en instrucciones de educacién
superior en EEUU, como parte de sus labores regulares diarias.

Colaborar con el Director del Centro de Investigacién y Desarrollo y las unidades Post-Award.
Asiste al Representante Organizacional Autorizado de la UPRM en tareas relacionadas con la
funcion y el ambito de la Oficina del PSU.

TIPO DE NOMBRAMIENTO TIPO DE COMPETENCIA FECHA LIMITE

Especial Publico General 29 de abril de 2024

UBICACION DEL PUESTO: Centro de Investigacion y Desarrollo

SALARIO: $1,760.00 | Incluye el beneficio de Plan Médico

Para participar de esta oportunidad de empleo puede realizarlo de forma electrénica, accediendo al
aviso de empleo correspondiente a través de la pagina www.uprm.edu/empleos. Aqui encontrara
las Normas Para Solicitar Empleo y la Solicitud de Empleo digital, la cual debera completar y

firmar

de forma electronica. Ademas, se provee un area para subir en linea la solicitud y los

documentos de apoyo (resumé, evidencia de preparacion académica, certificaciones de empleos,
licencias, certificaciones y otros documentos requeridos).

Emitido por: Jesus Manuel%%g)evedo Rivera, MBA 9 de abril de 2024

Director s"/*
|
/

Call Box 9000, Mayagiiez, PR 00681-9000
Tel. (787) 832-4040 Exts. 3159 y 3045
Fax (787) 831-1720
Email: empleos.rum@uprm.edu
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