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ANUNCIO DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO
ASISTENTE DE OFICINA | — DIVISION DE FINANZAS
7 de julio de 2021

RESUMEN DE PUESTO

Bajo supervision, mantendra hojas de calculo y archivos en flujo de papel para el
seguimiento interno en la Division de Finanzas, ayudara al personal de contabilidad
con el escaneo, la presentacion y la busqueda de documentacion, realizara otras
tareas de oficina como archivar y escanear documentos y enviarlos por correo.

Ellla Asistente de Oficina realizar4 una variedad de tareas relativas a areas de
responsabilidad asignadas y otras funciones administrativas en apoyo de las
operaciones del Departamento de Finanzas. El puesto requiere a una persona
motivada, responsable, organizada y emprendedora que pueda manejar diversas
tareas y tenga buena atencién a los detalles. La persona debe poder seguir
instrucciones y comunicarse de manera tanto verbal como escrita.

Este puesto permanecera abierto hasta que sea ocupado.

Tipo
Es un puesto voluntario, de tiempo completo, no exento.

FUNCIONES ESENCIALES

Los siguientes deberes son tipicos para esta clasificacion. Candidatos/as exitosos/as tal
vez no ejerzan todos los deberes mencionados y tal vez sean requeridos a ejercer
deberes adicionales o diferentes a los deberes siguientes para responder a las
necesidades de la agencia y modificar las practicas.

e Ayudar a procesar solicitudes de pago y resumenes de tarjetas de crédito.

e Ayudar a escanear documentaciéon de respaldo para solicitudes de pago
y tarjetas de crédito.

e Mantener hojas de calculo en flujo de papel y seguimiento interno de la
division de Finanzas.

e Ayudar con el mantenimiento de archivos, tanto fisicos como electrénicos.

e Ayudar al personal de contabilidad a compilar la documentacion de
respaldo necesaria.

e Coordinar y brindar apoyo administrativo al personal de contabilidad.

e Ayudar con el rastreo y el mantenimiento de documentacion tanto dentro
como fuera de la oficina.

e Actualizar y mantener plantillas de hojas de horarios de las divisiones
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e Realizar tareas de oficina, como copiar, archivar y escanear documentos,

y enviarlos por fax o por correo.

e Mecanografiar, revisar y preparar diversos documentos,
lo que incluye correspondencia general, informes y
solicitudes de entradas en el diario.

e Realizar tareas relacionadas segun sea necesario.

ESPECIFICACIONES DE TRABAJO

Demandas Fisicas

Las demandas fisicas que se describen aqui son representativas de las que debe
cumplir un empleado para realizar con éxito las funciones esenciales del trabajo.
Al desempeniar las tareas regulares de este puesto, el empleado debe permanecer
regularmente en una posicion estacionaria y ocasionalmente desplazarse entre
varios edificios, asi como también a ubicaciones remotas de oficina. Se requiere
frecuentemente que el/la empleado/a entienda y se comunique con otros/as y
utilice capacidades de visibn de cerca, revise documentos manuscritos,
electronicos y faxes, opere una computadora y otra maquinaria de productividad
de oficina y pase muchas horas frente a una pantalla de computadora.
Ocasionalmente, el/la empleado/a debera transportar, mover y posicionar objetos
de hasta 30 libras.

Horas y Ubicacion

De lunes a viernes, 8 horas por dia, 40 horas por semana, con cierta flexibilidad
de horario. Horas extra ocasionales por las tardes o los fines de semana, previa
aprobacion del/ de la supervisor/a. El puesto tendra como base Los Angeles River
Center and Gardens, pero, en ocasiones, podra ser necesario viajar a otros
lugares. Las oficinas en River Center estan distribuidas entre multiples edificios y
pisos.

Contacto Publico

Como parques publicos, la mayoria de las propiedades de MRCA estan abiertas
al publico en general durante horas de funcionamiento. Es probable que este
puesto tenga contacto fisico con miembros del publico en areas publicas como en
estacionamientos y oficinas/bafios publicos compartidos y durante reuniones
publicas en persona. EI MRCA se compromete a proteger a su personal
garantizando un distanciamiento fisico adecuado y un control de infecciones
adecuado, al tiempo que apoya el acceso equitativo a los servicios. Nuestros
requisitos se basan en la guia actual del condado de
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CALIFICACIONES MINIMAS

En general, lo siguiente describe el conocimiento y la capacidad requeridos para
empezar el trabajo y / o ser aprendido dentro de un corto periodo de tiempo para realizar
con éxito las funciones esenciales. Se pueden hacer ajustes razonables para permitir
gue las personas con discapacidades realicen las funciones esenciales del trabajo.

Educacion y Experiencia

Es elegible cualquier combinacion de educacion y experiencia que sea probable
gue proporcione los conocimientos y las habilidades que se requieren. Una forma
tipica de obtener los conocimientos y las habilidades para este puesto seria:

e Diploma de escuela secundaria 0 su equivalente.
e Dos (2) afos realizando tareas administrativas generales, preferiblemente

en una agencia gubernamental, sin fines de lucro o con subvenciones.

Entrenamiento y Certificacion:
e No se requiere.

Conocimiento de:

e Hojas de célculo basadas en Windows y programas de
procesamiento de textos, como MS Excel y MS Word. Fuertes
habilidades de MS Excel muy deseadas.

e Practicas y procedimientos de oficina.

Habilidad para:

e Comprender la organizacion y el funcionamiento de MRCA y de los
organismos externos, segun sea necesario para asumir las
responsabilidades asignadas.

e Comunicarse de una manera clara y concisa, tanto en forma oral como por
escrito.

e Operar equipos de oficina, incluidas computadoras y maquinas para contar
dinero.

e Trabajar de manera independiente ante la ausencia de supervision.

o Establecer y mantener relaciones laborales efectivas con las
personas contactadas durante el trabajo, incluido el publico en
general.

e Priorizar diferentes tareas y manejar multiples proyectos a la vez.
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Revisar el enfoque de trabajo para abordar cualquier cambio de condicion.
Completar proyectos y seguir instrucciones orales y escritas.

Seguir constantemente las normas y los procedimientos de control interno.
Innovar y mejorar los procesos.

Competencias:

Excelentes habilidades de idioma inglés orales y escritas. No se
requiere ser un hablante nativo de inglés, pero se requiere fluidez en
dicho idioma.

Comunicador/a efectivo/a.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad

Planificador/a y organizador/a.

Con conocimientos técnicos.

Con empuje para brindar una atencion al cliente ejemplar.
Se desea una capacidad de comunicarse en varios idiomas.

Otros Requerimientos:

Candidatos/as deben tener una licencia de conducir valida de California con buena
reputacion y un historial de manejo satisfactorio. Los empleados deben estar
dispuestos a participar en la respuesta de emergencia de la agencia. Se desean
habilidades bilinglies en inglés y otro idioma comun a nivel local, como coreano, farsi,
chino, armenio, yiddish o tagalo.

Todas las ofertas de empleo estan supeditadas a lo siguiente:

e Verificacién de antecedentes que incluye la presentacion de huellas
dactilares al Departamento de Justicia, y un historial limpio de
crimenes violentos o delitos graves.

e Finalizacién exitosa de un examen fisico que incluye una prueba de
drogas.

e Verificacién del derecho a trabajar en los Estados Unidos.

COMPENSACION

Salario

El rango de sueldo por hora para este puesto es de $15.16 a $17.55.
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Beneficios

Mountains Recreation and Conservation Authority ofrece un paquete de beneficios
integral para satisfacer las necesidades de sus empleados/as y sus familias. La
elegibilidad para beneficios varia segun la categoria de empleo y el tiempo que ellla
empleado/a haya trabajado. Nuestros/as empleados/as tienen acceso a varios
beneficios, que incluyen:

e Medico

Dental

Vision

Permisos pagados: Vacaciones, Dias feriados, Baja por enfermedad
Retiro

Cuenta de gastos de salud/dental flexible

Cuenta de gastos flexible para el cuidado de dependientes

Seguro de vida

Programa de asistencia al empleado

MRCA ofrece planes de Organizacion de mantenimiento de la salud (HMO) y
Organizacion de proveedores preferidos (PPO) para servicios médicos y dentales. Se
incluye un Plan de Vision y un Seguro de Vida con todas las opciones. Los/las
empleados/as elegibles pueden inscribirse en un Plan de Compensacion Diferida 457 (b)
y en Cuentas de Gastos Flexibles para el cuidado de dependientes y el cuidado de la
salud / dental.

MRCA tiene contratos con el Sistema de Retiro de los/las Empleados/as Publicos/as de
California (CalPERS) para proporcionar un programa de beneficios definidos para los
empleados/as elegibles. A partir del 1 de enero de 2013, los/las nuevos/as miembros/as
de CalPERS estan sujetos/as a las disposiciones de la Ley de Reforma de Pensiones de
los/las Empleados/as Publicos/as de 2013 (PEPRA) con una formula de jubilacion del
2% a 62. Empleados con fecha de contratacion el 31 de diciembre de 2012 o antes tienen
una formula de jubilacion del 2% a los 60 afios.

COMO APLICAR

Envié una carta de presentacion y curriculum por correo electronico a
employment@mrca.ca.gov o por fax al 323-843-9838, ATTN: Zagreb De La Torre con la
posicion de “Asistente de Oficina | — Division de Finanzas” incluida como tema. No
llamadas telefénicas, por favor. Este puesto permanecera disponible hasta que sea
ocupado. La aceptacion de su aplicacion dependera si se ha demostrado claramente
gue cumple con los requisitos minimos. Péngase en contacto con nosotros si necesita
una adaptacion en el proceso de contratacién o un formato alternativo de este anuncio.
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La posicion est4 abierta a todos los/las solicitantes calificados/as. Dependiendo del grupo
de solicitantes, no todos/as los/las solicitantes que cumplan con los requisitos minimos
seran seleccionados/as para continuar en el proceso de contratacion. La lista de
elegibilidad de este reclutamiento se puede usar para llenar este puesto vacante y otros
puestos vacantes en el futuro.

Todas las notificaciones se enviaran a la direccion de correo electrénico proporcionada
en su solicitud o curriculum. Los/las candidatos/as son responsables de proporcionar una
direccion de correo electrénico valida.

Toda la informacion esta sujeta a verificacion en cualquier momento durante el proceso
de reclutamiento, incluso después de que se haya realizado una cita. La falsificacion de
cualquier informacion puede resultar en la descalificacion o la rescision de la cita.

ACERCA DE MRCA

Mountains Recreation and Conservation Authority fue creado en 1985 con una mision de
proteger y preservar parques y tierras con espacio abierto alrededor de Los Angelesy es
una autoridad con poderes unidos entre la Conservacion de Montanas de Santa Monica,
la Recreacion y Distrito de Parques de Conejo del Distrito de Parques y Recreacion de
Rancho Simi Valley. Estas agencias publicas trabajan en equipo para preservar espacios
abiertos, naturaleza salvaje y habitats naturales de las regiones metropolitanas de Los
Angeles y el Condado de Ventura y para hacer que estas tierras sean accesibles para
todos los residentes del sur de California.

El MRCA es un empleador que ofrece igualdad de oportunidades y no discrimina por
motivos de raza, color, ascendencia, origen nacional, ciudadania, religién, edad,
condicion médica, incluidas las caracteristicas genéticas, discapacidad mental o fisica,
estado de veterano, estado civil, sexo, embarazo, orientacion sexual, género, peso,
altura, caracteristicas linguisticas (como el acento y el dominio limitado del inglés, cuando
no estén sustancialmente relacionados con el trabajo), estado de ciudadania o cualquier
otra razon prohibida por la ley. EIl MRCA recomienda encarecidamente a los diversos
candidatos a solicitar puestos vacantes.

Conéctate con nosotros: www.mrca.ca.gov
www.facebook.com/LAMountains.com
www.instagram.com/mrcaparks

Este anuncio de trabajo no pretende, y no crea, un contrato de trabajo de ningun
tipo y no crea ninguna obligacién contractual expresa o implicita. El empleo en
MRCA es a voluntad sin excepciéon. El empleado y MRCA pueden terminar su
empleo en cualquier momento con o0 sin previo aviso y con o sin causa.

Cualquier disposicion contenida en este anuncio de trabajo puede ser modificada
o revocada en cualquier momento sin previo aviso.
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