UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS
DECANATO DE ADMINISTRACION

Untversidad de Puscto Flco | DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

‘ OFERTA DE EMPLEO
2 Reapertura Nimero 2023-145

i NOMBRAMIENTO PUESTO NO REGULAR

TITULO: ‘ Secretaria TIPO DE NOMBRAMIENTO:  Especial
Administrativa lll
SALARIO BASICO: $1,300.00-51,650.00 | TIPO DE JORNADA: Completa (37.5 horas
semanales)
FECHA DE EMISION DEL ANUNCIO: 15 de mayo de 2023
PERIODO PARA RADICAR: 16 de mayo de 2023 al 25 de mayo de 2023
QUIENES PUEDEN SOLICITAR: | TODO CANDIDATO QUE REUNA LOS REQUISITOS MINIMOS Y ESPECIALES DEL PUESTO

INFORMACION IMPORTANTE: Al momento de presentar su resumé personal, tiene que reunir los requisitos
minimos y especiales (de haber alguno) del puesto y acompaifiar copias de la evidencia de preparacion
académica: (diplomas, certificaciones de graduacién, transcripciones de créditos con o sin grado,
adiestramientos, cursos, entre otros), licencias profesionales vigentes (vitalicias y recertificaciones de
licencias, verificaciones de licencias), colegiaciones profesionales vigentes (afio en curso); y experiencias:
certificaciones de empleo oficiales que incluyan: titulo, funciones, tipo de jornada (completa o parcial; de
ser parcial, nimero de horas semanales o mensuales), fechas exactas (dia/mes/afio) de principio y
terminacién de la experiencia de empleo. Las certificaciones de empleo deben de originarse en la Oficina
de Recursos Humanos de la‘agencia gubernamental o industria privada donde esté o estuvo empleado el
candidato; o por la oficina artorizada a emitir este tipo de documento.

**DOCUMENTOS INCOMPLETOS Y CERTIFICACIONES DE EMPLEO QUE NO CONTENGAN
TODA LA INFORMACION, SEGUN SOLICITADO, NO SERAN ADMITIDOS NI PROCESADOS. NO
SE CONSIDERARA NINGUNA PREPARACION ACADEMICA O EXPERIENCIA QUE NO HAYA
SIDO EVIDENCIADA AL MOMENTO DE RADICAR PARA ESTE ANUNCIO.**

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Asociado en Ciencias Slecretariales o en Administracion de Sistemas de Oficinas en cualquiera de sus

variantes, de universidad acreditada.

O en su lugar

Cuarto afio de escuela supericlsr que incluya o esté suplementado por cursos en mecanografia y taquigrafia (*o
escritura rapida), de institucio’r|1 acreditada. Dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajos secretariales; uno

(1) de estos en funciones de nalturaleza, complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que se realizan
en un puesto de Secretaria Administrativa Il en la Universidad de Puerto Rico.

O en su lugar

Estar ocupando o haber ocupa|do un puesto de Secretaria Administrativa Il en la Universidad de Puerto Rico, con
un (1) afio de experiencia en IaI clase.
*En este campo profesional se ha establecido el curso de escritura rapida como equiparable al de taquigrafia.

REQUISITO ESPECIAL:
Bilingiie (Completo dominio del idioma inglés y espafiol).
REQUERIMIENTOS ADICIONALES O PREFERIBLES:

Buen manejo del idioma inglés. Disponibilidad para trabajar en horario vespertino y fines de semanas.
Disponibilidad para viajar a diferentes areas de la isla para asistir como “staff” de la Divisién Central de Educacion
Continua y Estudios Profesionales.

FUNCIONES:

1. Prepararen computad(?ra todo tipo de trabajo secretarial que se genera en la oficina, en idioma inglés y/o
espafiol, tales como: pr‘opuestas, informes, disefios, curriculares y otros.
2. Tomay trascribe dictado taquigrafico en espafol y/o inglés.




3. Dar seguimiento a asuntos relacionados con la oficina, desarrollando y manteniendo un sistema para el
control de todo docuanto administrativo originado por la Directora y la Directora Asociada de la DECEP; y
enviado a la oficina de Administracion del Decanato y otras unidades dentro y fuera del Recinto.

4. Colabora con su supervisor en el tramite de diferentes asuntos administrativos, tales como: organizar y
asegurarse de que los disefios instruccionales de las actividades de educacion continua que se someten a
las justas examinadoras estén completos; llevar control de cuando estos son sometidos y de las reacciones
de las juntas a estas actividades y preparar certificados de educacién continua, enviarlos por correos y
preparar la lista final de los asistentes.

5. Asistir a actividades de educacion continua ofrecidas a través de la Divisién Central de Educacion Continua
dentro y fuera de horas laborables para tomar asistencia y asi poder emitir los certificados de Educacion
Continua que necesitan los profesionales de la salud para poder renovar sus licencias.

6. Recibir funcionarios de otras unidades institucionales y/o publico en general y darles informacion sobre las
actividades que se desarrollan en la DECEP.

Los candidatos interesados deben someter la documentacion solicitada al Departamento de Divisién Central
de Educacion Continua (DAA), Escuela de Asuntos Académicos a la atencion de la Prof. Ivonne Morales. El
teléfono para comunicarse es el siguiente: (787) 758-2525 x 1721. Correo electrénico:
ivonne.morales@upr.edu. PARA DETALLES VER EL ENCABEZADO DE ESTE AVISO (INFORMACION
IMPORTANTE). *El Recinto de Ciencias Médicas no discrimina por razones de raza, color, edad, sexo, orientacién
sexual o identidad de género‘, origen, condicion social, impedimento fisico o mental, ni por ideas politicas o
religiosas.*

'/
APROBADO POR: Qx“fw& o ﬁ%ﬂ?’/

(\—Sﬁlleana Pino Ramos, MA Vo. Bo~5Sra. Rozaida Mafttinez Torres, BBA
Directora Interina Decana Interina de Administracion

Departamento de Gerencia de Capital Humano

Patrono con lgualdad de Oportunidad en el Empleo M/M/V/I
P.0. Box 365067, San Juan PR 00936-5067 Tel. 758-2525




