Latade Libee Asociado de Phuertn Rico
Tribunal General de Pusticia
Ofitcina e Administvacion de los Creibunaies

Hon. Sonia Jvette Wélez Colin

Firectora Abministrativa de los Tribouales futntn {rilmnalpr.org

4 de febrero de 2010

MEMORANDO NUM. 165
ANO Fi1SCAL 2009-2010

Juez Administrador del Tribunal de Apelaciones, Juezas y Jueces
Administradores Regionales, Director(a) de Servicios Administrativos del
Tribunal Supremo y del Tribunal de Apelaciones, Directores(as)

Fjecutivos(as) Regionales v Personal Directivo de la OAT

REAPERTURA OPORTUNIDAD DE EMPLEO
TECNICO(A) DE SISTEMAS DE OFICINA BILINGUE

El 15 de octubre de 2009 se emitio Oportunidad de Empleo para ocupar
un puesto de la clase de referencia en el Servicio Uniforme con cardcter
provisional. Con el proposito de contar con mas candidatos(as), la
Oficina de Administracion de los Tribunales reabre la misma. El puesto
se encuentra localizado en el Tribunal Supremo, Negociado de
Traducciones. La escala salarial es: $1,580.00 - $2.449.00.

REQUISITOS MINIMOS DE ADMISION:

Poseer el Grado Asociado de una institucion universitaria acreditada que
incluya tres (3) créditos en mecanografia y tres (3) créditos en escritura
rapida en inglés, o esté suplementada por un curso secretarial de un (1)
afio de duracién que incluva estas materias. Pleno dominio de los
idiomas espaiiol e inglés oral vy escrito en su calidad formal

Y

(completamente bilingtie). Dos (2) afos de experiencia secretarial.
- O EN SU LUGAR -

Haber aprobado 60 créditos de una institucion universitaria acreditada
que incluya tres (3) créditos en mecanografia y tres (3) créditos en

o

escritura rapida o taquigrafia en inglés, o esté suplementada por un curso
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secretarial de un (1) afio de duracion que incluya estas materias. Pleno
dominio de los idiomas espafiol e inglés oral v escrito en su calidad
formal (completamente bilingiie). Dos (2) afios de experiencia
secretarial.

- O ENSU LUGAR -

Haber aprobado 90 créditos de una institucion universitaria acreditada
que incluya tres (3) créditos en mecanografia v tres (3) créditos en
escritura rdpida o taquigrafia en inglés, o este suplementada por un curso
secretarial de un (1) afio de duracion que incluya estas materias. Pleno
dominio de los idiomas espafiol ¢ inglés oral y escrito en su calidad

formal (completamente bilingiie). Un (1) afio de experiencia secretarial.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina especializado relacionado con la toma y transcripeidn
de dictados en inglés de las traducciones de diversas materias.

PERIODO PROBATORIQ:

El nombramiento provisional tendra duracion de un (1) afio v de ser
evaluado favorablemente comenzard un periodo probatorio de 6 meses
tramitado por la Divisién de Evaluacién.

IMPORTANTE

1. Las destrezas en los idiomas espafiol e inglés oral y escrito se
mediran durante la entrevista.

2. Las personas interesadas deben llenar una solicitud de examen y
llevarla o enviarla a la Division de Clasificacién v Reclutamiento a
traves del servicio postal al PO Box 190917, San Juan, Puerto Rico
00919-0917 o llevarse directamente a nuestra oficina en la Calle
César Gonzalez niimero 677, San Juan, Puerto Rico. no mas tarde
del: hasta nuevo aviso .

Debera someter con la solicitud de empleo los siguientes
documentos: copia de transcripeion de créditos v evidencia de la
experiencia relacionada con el cumplimiento de requisitos minimos
(carta de nombramiento, ascensos recibidos o informes de cambio).
La evidencia de la experiencia tiene que proveerla el(la) solicitante,

Ll
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por tanto esta Division no obtendra la informacion del expediente
de personal. No se considerara otros documentos que no sean los
que se menctonan. Si la experiencia es fuera de la Rama Judicial,
debe certificarse por una autoridad relacionada que incluya lo
siguiente: nombre completo, titulo oficial del puesto, si era a
jormada completa o parcial, fecha de comienzo y terminacion,
relacion de tareas realizadas, nombre, titulo y teléfono de quien
firma.

4. Los documentos requeridos en el inciso 3 deben incluirse con la
solicitud, de lo contrario la solicitud no sera considerada.

5. La solicitud y los documentos recibidos solamente se utilizaran
para ocupar este puesto y no formaran parte del registro de
clegibles.




