CIUDAD DE SAN GERMAN

HON. VIRGILIO OLIVERA OLIVERA
ALCALDE

MSG-22-2026T
CONVOCATORIA

Titulo de la Clase o Clases: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) I

Sueldo: $1,289.00 - $1,835.00
Puestos Disponibles: 1

Beneficios: Vacaciones, Bono de Navidad, Licencia por
Enfermedad, Aportacién Plan Médico

Fecha Limite para Solicitar: 16 de octubre de 2026

Requisitos de Admision: Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un
curso, taller y adiestramiento en Sistemas de
Informacién.

Periodo Probatorio: 3 meses

Condicién de Empleo: Nombramiento Transitorio

Naturaleza del Trabajo: Trabajo de apoyo administrativo que consiste en
realizar una variedad de tareas sencillas y rutinarias
que comprenden la transcripcién de documentos, la
preparacién de correspondencia, atender la
recepcion de visitantes, llamadas y el archivo de
diversos documentos, entre otros.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad
relacionado a tareas sencillas sobre la preparacion,
tramite, procesamiento, recibo y archivo de
diversos documentos de naturaleza variada en el
Municipio de San German. Mantiene discrecién y
confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacién y documentos a los cuales accede
durante el desempefio de su trabajo. Trabaja bajo la
supervisién directa de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
sobre las tareas del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa durante y a la terminacidn, para
verificar correccidn, exactitud, cantidad, calidad y
si el mismo se ajusta a las instrucciones impartidas.

Naturaleza de Prueba Solicitud de Examen consistira de una evaluacién en que
se le adjudicara puntuacién. El valor total de examen es
de cien (100) puntos.

Es indispensable que los candidatos presenten
evidencia de toda la experiencia laboral y
preparacion académica que indiquen en su solicitud
de Examen. No se aceptan solicitudes de examen ni
documentos que se reciban después de la fecha de
cierredela convocatoria a examen. Se requerira la
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comparecencia del candidato para el proceso de
entrevista. De ser seleccionado debera someterse a
pruebas de substancias controladas.
Cémo y Dénde Solicitar: Debera obtener la Solicitud de Examen y entregar la

misma en la Oficina de Recursos Humanos ubicado
en la Casa Alcaldia en el Primer Piso del Municipio
de San German (Ave. Universidad Interamericana
#136). Debe estar acompafada de los documentos
solicitados: evidencia de estudios y experiencia
laboral. Numero de Teléfono: (787) 892-3500
Extension 2214.

Otra informacion:

1. Los (as) candidatos (as) que indiquen poseer experiencia en la empresa privada,
administradores individuales o agencias excluidas de las disposiciones de la Ley de
Personal del Servicio Publico y los (as) que hayan trabajado o trabajan en municipios,
deberan acompanar conjuntamente con la Solicitud de Examen o Empleo, una
certificacion de la agencia, empresa o municipio donde presta o haya prestado
servicios que incluya:

a. Posicion ocupada por el (la) solicitante.

b. Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de un (a) empleado (a) a
jornada parcial,

c. Fechas exactas en que adquirio la experiencia (dia, mes y afo) y la cantidad
de horas trabajadas, si se trata de un (a) empleado (a) a jornada parcial,

d. Descripcidon de la naturaleza del trabajo que desempend en la Agencia o
Empresa Privada. .

e. Solamente cualifican los ciudadanos (as) de los Estados Unidos de América y
los (as) extranjeros (as) legalmente autorizados (as) a trabajar.

¢Quiénes pueden solicitar este examen?

Todo (a) empleado (a) del Municipio de San German no importa su status o categoria y toda persona
gue cumpla con los requisitos minimos.

A TONO CON EL ARTICULO 2.048 ENMENDADO/ DISPOSICIONES SOBRE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION: TODO MUNICIPIO DEBERA OFRECER LA OPORTUNIDAD DE OCUPAR PUESTOS
DE CARRERA O TRANSITORIOS A CUALQUIER PERSONA CUALIFICADA QUE INTERESE
PARTICIPAR EN LAS FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNICIPIO. ESTA PARTICIPACION SE
ESTABLECERA EN ATENCION AL MERITO DEL CANDIDATO, SIN DISCRIMEN POR RAZON DE
RAZA, COLOR, SEXO, NACIMIENTO, EDAD, ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD DE GENERO,
ORIGEN O OOZD_O_OZ SOCIAL, NI POR IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS, NI POR SER
VICTIMA DE AGRESION SEXUAL O ACECHO, NI POR SER VETERANO(A) DE LAS FUERZAS
ARMADAS, NI TAMPOCO POR IMPEDIMENTOS FiSICO O MENTAL.

El Municipio de San German promueve la igualdad de oportunidad de empleo.

En San German, Puerto Rico hoy 24 de septiembre de 2026

on. Virgilio Olivera Olivera
Alcalde
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