UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS
DECANATO DE ADMINISTRACION

Universidad fe Bueris Bice DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

OFERTA DE EMPLEO
Enmienda lera Reapertura Numero 2023-09
NOMBRAMIENTO PUESTO NO REGULAR

TITULO: Asistente de TIPO DE NOMBRAMIENTO: Especial
Administracion IlI
SALARIO BASICO: $1,335.00-1,685.00 TIPO DE JORNADA: Completa (37.5 horas sem.)

*Al momento de seleccionar y reclutar al candidato, el salario minimo a otorgar sera $9.50 por hora.
FECHA DE EMISION DEL ANUNCIO: 14 de sept. de 2023
ULTIMA FECHA PARA RADICAR: 15 de sept. de 2023 al 5 de oct. de 2023
QUIENES PUEDEN SOLICITAR: TODO CANDIDATO QUE REUNA LOS REQUISITOS MINIMOS Y ESPECIALES DEL
PUESTO

INFORMACION IMPORTANTE: Al momento de presentar su resumeé personal, tiene que reunir los requisitos minimos y especiales
(de haber alguno) del puesto y acompaniar copias de la evidencia de preparacion académica: (diplomas, certificaciones de graduacion,
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 terminacidn 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 autorizada 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 MIiNIMOS:
Bachillerato de universidad acreditada.
o en su lugar

Grado Asociado de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia oficinesca, administrativa o de supervision; uno
(1) de estos afios deberd ser en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que ese
realiza en un puesto de Asistente de Administracion |l de la Universidad de Puerto Rico.

o ensu lugar

Cuarto afio de escuela superior y cuatro (4) afios de experiencia oficinesca, administrativa o de supervisién; dos (2) de estos
afios deberan ser en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares o comparables a las que ese realiza en
un puesto de Asistente de Administracién Il de la Universidad de Puerto Rico.

o en su lugar

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Asistente de Administracién Il con un (1) afio de experiencia en la clase en la
Universidad de Puerto Rico.

FUNCIONES:

1. Colabora con la administradora en el tramite de los documentos para nuevos nombramientos, cambios de transacciones
de personal (compensaciones adicionales, diferenciales, bonificaciones, entre otros).

2. Prepara en computadora cartas, diferentes informes del Departamento, tablas, certificaciones, minutas de diferentes

comités (Comité de Personal y Comité de Asuntos de Investigacion) y minutas de reuniones de la facultad del

Departamento.

Prepara documentos para el pago de las compensaciones adicionales de la facultad solicitudes de viajes, certificaciones.

4. Da seguimiento a los asuntos referidos a la oficina tales como: preparacién de documentos, situaciones administrativas
mantenimiento de la documentacion del Departamento.

5. Prepara y colabora con todo lo relacionado al Comité de Personal y Comité de Investigacion, asi como: asistir a las
reuniones, trabajar con los miembros del comité y la facultad en la preparacién de los documentos entre ellos:
(Transacciones de Personal para ascensos en rango, otorgacion de rangos, cartas, presentaciones, entre otros). Colabora
con la administradora en la organizacion y mantener actualizado los archivos de los expedientes administrativos de la
oficina y en el manejo y registro de inventario de Propiedad.

6. Colabora con la administradora en la preparacidon de los presupuestos de las cuentas del departamento e informes
solicitados relacionado a la facultad y al presupuesto y da seguimiento hasta completar el proceso.
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7. Fotocopia documentos variados relacionados a los de servicios que ofrece la oficina.

Los candidatos interesados deben someter la documentacion solicitada al Decanato Medicina - Pediatria a la atencion
del Sra. Nilda Pedraza. Los teléfonos a comunicarse son los siguientes: (787) 756-4010. Correo electrdnico:
nilda.pedraza@upr.edu.com PARA DETALLES VER EL ENCABEZADO DE ESTE AVISO (INFORMACI()N IMPORTANTE).

*El Recinto de Ciencias Médicas no discrimina por razones de raza, color, edad, sexo, origen, condicion social, impedimento
fisico o mental, ni por ideas politicas o religiosas. *

, Vial
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Fspecialista en Recursos Humanos || Decano Interino de Administracion
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