Apartado 207 Cagueas, PR 00726
Tel. 787.653-8833 ext, 260
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AVISO PUBLICO
Titulo del Puesto: Oficial Administrative (Recursos Humanos)
Sueldo Mensual: $1.,775.00
Fecha de Apertura: 8 de marzo de 2024
Fecha de Cierre: 21 de marzo de 2024

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo presencial, general de oficina y administrativo que consiste en ejecutar funciones
relacionadas con servicios y/o actividades operacionales del area de Recursos Humanos en el
programa Head Start/Early Head Start.

Tipo de Reclutamiento:
Este reclutamiento es para un puesto transitorio dentro del Programa Head Start/Early Head
Start/Child Care Partnership del Municipio Auténomo de Caguas.

Requisitos de Admision:

=  Grado Asociado en Administracién de Empresas de una Institucién educativa acreditada
por el estado, con seis (6) créditos o més en Recursos Humanos. Presentar evidencia

= Seis (6) meses de experiencia en funciones relacionadas en el area de Recursos Humanos.
La experiencia debe estar certificada por el patrono v entregada con la solicitud.

= O en su lugar, Bachillerato en Administracion de empresas con concentracion en Recursos
Humanos. Presentar evidencia

= Poseer conocimiento y dominio general en sistemas de computadora.

Requisito Adicional:
= Poseer automovil y licencia de conducir vigente, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (DTOP). Presentar evidencia.
= Disponibilidad para moverse dentro de la zona geografica servida de Caguas, Juncos,
Gurabo y Aguas Buenas.

Rechazo de Solicitudes:
Se rechazarén solicitudes por las siguientes razones:
1. Radicacion tardia.
2. Solicitudes incompletas y ausencia de requisitos.

Evaluacién:
Requisitos de Admision y Entrevista.

Aviso Importante:

= Unicamente cualifican los ciudadanos de Estados Unidos de Ameérica y extranjeros
legalmente autorizados a trabajar.

= Junto con la solicitud se le entregara una Planilla de Referencia de Empleo que debera
presentar en sobre sellado al momento de ser citado para entrevista.

= La lista de candidatos cualificados permanecera activa por un término de un (1) afio.

® Debera presentar fotocopia de los documentos solicitados, no se sacaran fotocopias en
nuestra oficina.

Doénde solicitar:

Oficina de Recursos Humanos del Programa Head Start/Early Head Start, Centro de Gobierno
Municipal Angel Rivera Rodriguez, C/ Padial final #2, Caguas. Nuestro horario de servicio es de 8:00
a.m. 24:00 p.m. Esta solicitud de empleo podra ser sometida hasta el dia de la feche de cierre a las 3:30
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Lydia I. Rivera Denizard
Vicepresidenta Junta de Gobierno/Vicealcaldesa
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