GOBIERNO MUNICIPAL DE VIEQUES
NUMERO DE CONVOCATORIA 2026-001
CONVOCATORIA PARA OFICINISTA I
ABIERTO AL PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con las disposiciones el Capitulo IV de la Ley Nam. 107-2020, segin enmendada,
conocida como “Cadige Municipal de Puerto Rico”, se convoca para examen de:

OFICINISTA 1
Estatus Regular
Escala de Sueldo $1,288 - $1,481

Oficinista I — El personal es responsable de realizar labores sencillas y rutinarias de poca dificultad
relacionadas con la tramitacién y el procesamiento de documentos en una unidad de trabajo de la
Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de Vieques.

UBICACION: MUNICIPIO AUTONOMO DE VIEQUES

SE ACEPTARAN SOLICITUDES HASTA EL 25 DE FEBRERO DE 2026.

NATURALEZA DE TRABAJO:

Personal que desempeifia trabajo general de oficina que consiste en realizar diversas tareas
relacionadas con el procesamiento y trdmite de documentos de naturaleza variada.

REQUISITOS MINIMOS PARA CUALIFICAR O COMPETIR:

Para el puesto de Oficinista I el candidato o la candidata deberd poseer graduacién de Escuela
Superior de una institucién acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

DOCUMENTOS

Al momento de Presentar la Solicitud

1. Certificado de Antecedentes Penales

2. Certificado de no deuda de ASUME o plan de pago si adeuda, bajo la Ley Nam. 168-
2000, segiin enmendada, conocida como “Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar
y Sustento de Personas de Edad Avanzada”.

Certificacién de Planillas contributivas de los tiltimos cinco (5) afios

Certificacion de no deuda de Hacienda

Certificacién no deuda CRIM

Resumé

o O

Al momento de ser seleccionado(a): Estos docimentos no tienen que ser entregados con la solicitud. Sino
que el(la) candidato(n) debe tenerlos disponibles. Se requiere la entrega de estos documentos solo al(a ln)
candidato(a) que sea seleccionado(n).

1. Certificado Nacimiento Original y Copia (2010 en adelante)

2. Copia de Seguro Social



ADVERTENCIAS SOBRE DOCUMENTOS

Sobre el Plan de pago si adeuda, bajo la Ley Niim. 168-2000, segiin enmendada, conocida como “Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familinr y Sustento de Personas de Edad Avanzada”:

e De estar sujeto a una obligacién impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa
bajo el palio de la referida Ley 168, supra, usted debera certificar con su firma que esta
cumpliendo con el pago de la aportacién econdémica o con la obligacion fijada. Esta ley fue
adoptada para asegurar que las personas cumplan con su responsabilidad de proveer
sustento a sus familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada.

Sobre la Certificacion de Planillas contributivas de los 1iltimos cinco (5) aitos:

e De usted no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucién Sobre
Ingresos, durante uno o més afios dentro del periodo de los tiltimos cinco (5) afios previo a
presentar su solicitud de examen, es requisito que presente la “Certificacién de las razones
por las cuales el Contribuyente No estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién
sobre Ingresos de Individuos” (Formulario del departamento de Hacienda SC-2781).

o No se aceptaran copias de Planillas de Contribucién Sobre Ingresos en sustitucién de la
Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos.

NOTAS IMPORTANTES

Las personas que retinan los requisitos minimos de esta convocatoria y deseen ser considerados (as),
deberan presentar una solicitud de empleo en el Departamento de Recursos Humanos de este
Municipio dentro de la fecha limite antes indicada.

Los candidatos que haya aplicado a la convocatoria a través del Portal de Empleos de la OATRH,
tendran la oportunidad de subir, a través de la plataforma, los documentos solicitados. Si el candidato
fuera citado a entrevista, deberd presentar en original los documentos requeridos.

Todos(as) los(as) candidatos(as) que presenten su solicitud dentro del término en que se encuentre
abierta la convocatoria, y que cumplan con los requisitos minimos del puesto serdn evaluados por un
Comité de Seleccionados. El Comité entrevistard a los(as) candidatos(as) y considerard sus
cualificaciones en base a su capacidad e idoneidad para desempear las funciones del puesto. El
Comité referird al Alcalde una lista con los cinco (5) mejores candidatos(as) entrevistados(as). El
Alcalde seleccionard a uno(a) de entre los(as) cinco.

Todo(a) interesado(a) en participar en esta convocatoria deberé ofrecer la informacién que se requiera
en la solicitud y deberd detallar la informacién relacionada con la preparacién académica completada
con las diferentes experiencias de empleo, incluyendo fechas y patronos. Toda preparacién
académica adicional a la minima solicitada recibird puntuacién adicional. Se procedera de igual modo
con la experiencia adicional del o la solicitante siempre que esté relacionada con la naturaleza de la
convocatoria. En ambos casos se otorgard puntuacién adicional. La experiencia adquirida, serd
considerada siempre y cuando haya sido adquirida con posterioridad a la preparacién académica.

Se adjudicard puntuacién adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por los siguientes
conceptos y cantidades:



e  Seotorgara de diez (10) puntos o el diez por ciento (10%) lo que sea mayor, como puntuacioén
adicional a la nota obtenida, por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a todo
Veterano Licenciado Honorablemente. Segtn lo dispone la Ley Nam. 203-2007, en su
Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo
XXI. Para reclamar la preferencia de veterano, deberd someter copia de la “Forma DD-214"
o en su lugar “Certificacién de la Administracion Federal de Veteranos” que indique los
periodos de servicios en las Fuerzas Armadas y la clase de licenciamiento (honorable).

e Seotorgara de cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) lo que sea mayor, como puntuacién
adicional a la nota obtenida, a toda persona con impedimento cualificada. La Ley Nam. 81-
1996, otorga este beneficio a toda persona con impedimento cualificada en cualquier examen.
Esta Ley aplicard a las personas cuyo impedimento afecta sustancialmente una o mas de las
actividades principales de su vida. El beneficio de esta Ley no aplicara a las personas con
impedimentos que cualifiquen para la preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia
de persona con impedimento, debera presentar una certificacién médica oficial emitida por
una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la condicién del
impedimento de la persona.

o Se otorgard de diez (10) puntos o el diez por ciento (10%) lo que sea mayor, en adicién a
cualquier otra bonificacion a la calificacién obtenida en cualquier examen a todo miembro de
los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del
Servicio Médico Nacional contra Desastres, en igualdad de condiciones académicas, técnicas
o de experiencia, segtin lo dispone el Articulo 6 de la Ley Nim. 218- 2003, segtin enmendada,
conocida como “Ley de Proteccion para los Miembros de ln Fuerzas Armadas de los Estados Unidos”.

Los nombres de los(as) solicitantes serdn colocados en estricto orden descendente de la puntuacion,
lo cual constituird el registro de elegibles para las clases de puestos examinadas. Cualquier aspirante
entrevistado(a) podra solicitar una revision de resultado de su evaluacién, que de ninguna manera
excedera de quince (15) dias a partir de la fecha de la notificacién oficial de los resultados y de
conformidad con las normas que se adopten para dicha evaluacién.

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptard ninguna alteracién a la
informacion.

Solamente cualifican para el ingreso al servicio publico, los(as) ciudadanos(as) de los Estados Unidos
de América y los(as) extranjeros(as) legalmente autorizados(as) a trabajar.

Como condiciéon de empleo el(la) candidato(a) seleccionado(a) serd sometido(a) a la prueba de
deteccién de sustancias controladas.

Serd requisito que el(la) candidato(a) seleccionado(a) sepa leer y escribir.
COMO Y DONDE SOLICITAR

Las personas que retinan los requisitos minimos antes mencionados e interesen ser considerados(as),
deberan completar la solicitud de examen a través del portal de convocatorias
https:/ /www.empleos.pr.gov o completar la solicitud de examen que puede obtener en el mismo
portal o en el Departamento de Recursos Humanos del Municipio, entregarla personalmente al
Departamento de Recursos Humanos o enviarla por correo regular acompafiada de todos los
documentos necesarios para la evaluacién de esta a la siguiente direccion:




Municipio Auténomo de Vieques
Departamento de Recursos Humanos
Calle Carlos Le Brum # 449
00765, Vieques, PR

No se aceptaréan solicitudes de examen ni documentos que se reciban en el Municipio después de la
fecha y hora de cierre de la convocatoria a examen. De determinar enviar la solicitud por correo
regular, el matasellos debe ser con fecha de en o antes a la fecha del cierre de la convocatoria a
examen.

EL. MUNICIPIO AUTONOMO DE VIEQUES OFRECE IGUALDAD DE OPORTUNIDAD EN EL
EMPLEO Y NO DISCRIMINA POR RAZON DE RAZA, COLOR, SEXO, GENERO, ORIGEN O
CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS 0 RELIGIOSAS, EDAD, NACIONALIDAD, POR SER
VICTIMA O SER PERCIBIDA COMO VICTIMA DE VIOLENCIA DOMESTICA, AGRESION
SEXUAL O ACECHO, CONDICION DE VETERANO, IDENTIDAD DE GENERO, ORIENTACION
SEXUAL, IMPEDIMENTO FISICO, MENTAL O SENSORIAL.

Aprobddo en Vieques, Puerto Rico, hoy 26 de enero de 2026.
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ADOLFO ROSA MIRANDA
ALCALDE-INTERINO




