BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

CONVOCATORIA
RECEPCIONISTA (0887)

Area de Administracion, Operaciones y Contraloria
($1,338.13.16 mensuales — Escala 4)

NATURALEZA DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tareas de oficina como recepcionista del Presidente,
sus asesores y ayudantes. Atiende a los visitantes que acuden a la Oficina del
Presidente. Colabora con las secretarias de la Oficina.

REQUISITOS

e Cuarto afio de escuela superior de un colegio acreditado que incluya o esté
suplementado por un curso en mecanografia o procesamiento de palabras.

e Dos afios de experiencia en trabajo general de oficina relacionado con atender
publico.

e Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consistirda de una evaluacion de la preparacion académica y
experiencia de trabajo requeridas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro meses para ingreso en la Unidad Apropiada.
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NOTAS IMPORTANTES

La persona interesada que cumpla con los requisitos debe someter su solicitud en el
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Banco Gubernamental
de Fomento para Puerto Rico.

1. Sélo cualificardn los(as) ciudadanos(as) de los Estados Unidos de América y los(as)
extranjeros(as) legalmente autorizados a trabajar.

2. Todo(a) solicitante debera incluir con su solicitud copia de su transcripcion de
créditos con la especialidad y el grado conferido y certificacion oficial de la
entidad publica o privada en la que ha adquirido la experiencia requerida,
indicando la naturaleza de sus funciones y las fechas exactas de comienzo y
terminacién del trabajo, segtn aplique.

3. No se aceptan documentos luego de la fecha de cierre de la convocatoria.

4. No se evaluaran candidatos(as) cuya solicitud no cumpla con lo requerido
en el inciso dos.

Nota
Serd responsabilidad de cada empleado del Banco Gubernamental de Fomento
para Puerto Rico, Subsidiarias y Afiliadas asegurarse que en su Expediente de
Personal estén todos los documentos que exige la convocatoria solicitada,
incluyendo certificaciones de empleo de la(s) empresa(s) donde haya prestado
servicios.

ULTIMA FECHA PARA SOMETER SOLICITUD: 1 DE FEBRERO DE 2013

18 de enero de 2013
Guillermo Camba Casas
Director de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

Puesto 0887

El Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico ofrece igualdad en las oportunidades de empleo sin discrimen por
razén de color, sexo, nacionalidad, edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o
religiosas, o por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, ser militar, ex
militar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o por ostentar la condicion de veterano.
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