EMBASSY OF THE UNITED STATES OF AMERICA
CARACAS

NUMERO DE ANUNCIO: 14-057

AREAS DE CONSIDERACION: Todos los interesados

POSICION: Asistente de Almacén de Suministros — FSN-5/FP-9
FECHA DE APERTURA: 06 de noviembre de 2014

FECHA DE CIERRE: 20 de noviembre de 2014

HORAS: Tiempo completo — 40 horas a la semana
SALARIO: Bs. 81.500 (Paquete anual estimado)

TODOS LOS SOLICITANTES RESIDENTES DEBEN TENER PERMISO DE TRABAJO
Y/O RESIDENCIA PARA TENER DERECHO A EXAMEN.

La Embajada de los Estados Unidos de América en Caracas esta en la busqueda de
una persona para el cargo de Asistente de Suministros en la Oficina de Servicios
Generales.

FUNCIONES BASICAS DE LA POSICION

Responsable por la documentacion de todos los movimientos de bienes consumibles y
no consumibles en el edificio de la Embajada, incluyendo la direccién del inventario
anual de bienes consumibles y no consumibles en la Embajada. Asistir al Jefe de
Almacén en la recepcion de bienes consumibles, asegurar que todos los registros
electronicos estén completos y sean precisos. Trabajar junto con el Asistente de
Recepcién en la recepcién de bienes no consumibles, y asegurar que todos los
registros electronicos estén completos y sean precisos. Introducir manualmente y
verificar los datos perdidos en los registros electronicos de los bienes recibidos o
transferidos, dentro de o desde la Embajada a todas las agencias a las que sirve.
Desempacar y almacenar bienes consumibles, asi como también retirar las ordenes de
distribucion, ademas de otras tareas indicadas por su supervisor.

Una copia completa de la descripcion del cargo y responsabilidades esta disponible en
la oficina de Recursos Humanos.



CALIFICACIONES REQUERIDAS

Todas las personas interesadas en aplicar para esta posicion tienen gue hacer
referencia_a cada una de las calificaciones, ofreciendo ejemplos concretos y
detallados que comprueben la informacion.

1. Educacién: Titulo de bachiller.

2. Experiencia: Minimo de tres (3) afios de experiencia general de oficina, con
experiencia en el trabajo con software de oficina. Minimo de (2) afios en el
manejo de bienes y almacenaje. Experiencia con Microsoft Office. Experiencia
en la operacién de montacargas.

3. Idioma: Nivel Il (Conocimiento Béasico) Oral/Lectura/Escrito en Inglés. Nivel llI
(Conocimiento Instrumental) Oral/Lectura/Escrito en Espafiol. La Embajada
aplicara una prueba de idioma Inglés.

4. Habilidades y competencias: Debe ser muy organizado y metddico. Excelentes
habilidades de servicio al cliente y uso de computadora. Nivel 1 de tecleo.
Terminar sus tareas a tiempo, cooperar con su supervisor, trabajar en equipo,
tener iniciativa y seguimiento, precision, y trabajar efectivamente con los demas.

PROCESO DE SELECCION

En caso de poseer todas las calificaciones, los familiares de los Oficiales Americanos

(AJEFMS) vy los Veteranos Militares Americanos tendran preferencia sobre las demas

personas que hayan aplicado. Es indispensable que estas personas hagan referencia
al momento de aplicar, de su estatus como familiar de un Oficial Americano (A/EFM) o
Veterano Militar Americano.

CRITERIO DE SELECCION ADICIONAL
1. Seran tomados en cuenta nepotismo, conflicto de interés, presupuesto y estatus
de residencias al momento de seleccionar una aplicacion.
2. Empleados que estén cumpliendo un periodo probatorio no podran aplicar a esta

posicion.

3. Toda persona seleccionada debe poder obtener aprobacion meédica y de
seguridad.



4.

5.

Todo Miembro Familiar Elegible (EFM) que ya este empleado no puede aplicar
para otra posicion hasta cumplir 90 dias calendario en su empleo actual.
Empleado Residente en Condiciones No-Ordinarias (NOR) contratado bajo un
acuerdo de servicios (PSA) no son elegibles para aplicar a vacantes publicadas
dentro de los 90 dias calendario en su contratacién al menos que hayan sido
contratados en una posiciéon bajo el esquema de horario de trabajo cuando
efectivamente es contratado (WAE).

PARA APLICAR

Los candidatos interesados en esta vacante deberan presentar lo siguiente para
considerar su aplicacion:

1.

Solicitud de Empleo Universal como del personal empleado local o Miembro de
la Familia (DS-174) o curriculum vitae.

Los candidatos que reclamen preferencia como Veteranos EE.UU. deben
presentar una copia de su formulario DD-214 con su solicitud. Los candidatos
gue reclamen preferencia condicional Veteranos de EE.UU. deben presentar la
documentacion confirmando elegibilidad para una preferencia condicional en
contratacion con su solicitud.

Cualquier otra documentaciéon (por ejemplo, ensayos, certificados, premios) que
se ocupa de los requisitos de calificaciéon de la posicion como se indica
anteriormente.

ENVIAR SU APLICACION A

HRCaracas@state.gov

. Oficina de Recursos Humanos, 3er Piso. Embajada de los Estados Unidos de

América. Calle F con calle Suapure Colinas de Valle Arriba Edif. Embajada de
EUA. Caracas 1080, Venezuela.

Fax (212)907-8109 Oficina de Recursos Humanos: Atencion Departamento de
Reclutamiento


mailto:HRCaracas@state.gov

FECHA DE CIERRE PARA ESTA POSICION: 07 de noviembre de 2014

La Mision de EE.UU. en Caracas ofrece igualdad de oportunidades y de trato justo y
equitativo en el empleo a toda persona sin distincion de raza, color, religion, sexo,
origen nacional, edad, discapacidad, afiliacién politica, estado civil u orientacién sexual.
El Departamento de Estado también se esfuerza por lograr la igualdad de
oportunidades de empleo en todas las operaciones de personal a través de distintos
programas.

El procedimiento de denuncia EEO no esta disponible para individuos que creen que se
les ha negado la igualdad de oportunidades basada en el estado civil o afiliacién
politica. Las personas con tales quejas deben hacer uso de los procedimientos
adecuados de reclamacién, recursos para practicas de personal prohibidas, y / o
tribunal de conciliacion.

DEFINICIONES

EFM -
This diagram demonstrates how an

Appointment Eligible Family Member
(AEFM) is also a U.S. - citizen Eligible
USEFM Family Member (USEFM) as well as an

Eligible Family Member (EFM).
AEFM

Miembro Familiar Elegible (EFEM): Miembros Familiares que cumplen con el criterio
del 3 FAM 7120 y 14 FAM 511.3 y que estan listados en las 6rdenes de viaje de un
miembro del Servicio Exterior, Civil o Uniformado asignado permanentemente a, o
destacado en, una mision del Servicio Exterior Estadounidense u oficina internacional
con alguna agencia gubernamental estadounidense sujeta a la autoridad del Jefe de la
Mision.

Acompafante bajo la figura de MOH: Una persona que: 1) ha acompafado, pero NO
estd en las 6rdenes de viaje de un miembro del Servicio Exterior, Civil o Uniformado
asignado permanentemente a, o destacado en, una mision del Servicio Exterior
Estadounidense u oficina internacional; 2) ha sido declarado por el empleado del cual




depende como miembro acompafiante ante el Jefe de la Misién; y 3) residira en el pais
con el empleado.

Residente en Condiciones Ordinarias (OR): Un ciudadano del pais anfitrion, o
ciudadano de otro pais que ha cambiado su residencia principal al pais anfitrion, que
tiene el debido permiso de trabajo y/o residencia para ser empleado en el pais.

Residente _en Condiciones No-Ordinarias (NOR): Tipicamente, los NOR son
Miembros Familiares Elegibles del personal de Servicio Exterior, Civil o Militar que se
encuentran listados en las 6rdenes de viaje y sujetos a la autoridad del Jefe de la
Mision, u otro personal que goza de inmunidades y privilegios diplomaticos.

La Misién Diplomatica de Estados Unidos en Venezuela es un empleador con
igualdad de oportunidades. Los candidatos seran considerados sin distincion de
raza, color, religion, sexo, nacionalidad, discapacidad, edad, u orientacién sexual



