Como Aplicar

1. Visite https://lumapr.com/ y seleccione la pestafia "Empleos" para comenzar con el proceso de solicitud.
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2. Cuando se encuentre en la pagina de Carreras, presione el botén de "Aplicar ahora"

Trabajando hacia un tuturo
mas brillante.

Los puertorriquefios dependen de la eleciricidad todos los dias. La necesitamos para que funcione el alumbrado de las luces de la calle y

producir los bienes y servicios que impulsan nuestra economia en laisla.

Nuestro trabajo en LUMA es proveer un sistema de electricidad de la que los Puertorriquefios puedan depender. Si estas buscando una

carrera en la que puedas hacer una diferencia real en la vida de tus vecinos y la comunidad, LUMA es el lugar para usted. Juntos

transformaremos el sistema de fransmisién y distribucién de energia eléctrica de la isla para energizar a Puerfo Rico.




3. El enlace “Carreras” abrira la pagina de LUMA PR — Centro de Carreras — Pagina de Bienvenida. Utilice las barras de opciones para
encontrar posiciones profesionales que le le interesen , o puede hacer clic en “ver todas las posiciones abiertas” si desea navegar por
todas las posiciones disponibles.
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Bienvenidos

Candidato existente? Registrese nuevamente;

Bienvenido a nuestra seccidn de empleo. Aqui puede ver nuestras ofertas de trabajo actuales y solicitar puestos en linea.

Ifyou are locking for our English Career Page, please click here.

Listado de

Pue{le ver todas las posiciones abiertas o )tilice el siguiente formulario de biisqueda para encontrar trabajos que se adapten a sus intereses profesionales especificos.

Comience su blisqueda de trabajo aqui
Comience su biisqueda de trabajo aqui é‘

Categoria Tipo de Posicion Ubicacién

<

(Todos) v ] (Todos) ~ |

] ] ]

(Todos)

Preguntas frecuentes sobre la solicitud

’I:ams"

Software desarrollado por iCIMS

wnw.icims.com




4. Para este ejemplo, vamos a navegar todas las opciones de PRUEBA (TEST) disponibles y seleccionaremos PRUEBA (TEST) — Asistente
Administrativo.
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£ Pagina de Bienvenids

Candidato existente? Re;

istrese nuevamente;

Listado de trabajos

Agui estin nuestraz ofertss de empleo actusles. Haga clic en el titulo de trabajo para obtener mas informacian; v solicitar desde esa pégina s estas interezado

Use este formulario para realizar otra bisqueda de trabajo

Ca ™ Tipo de Posicidn Ubicacién

| (Todos) ~ H (Todos) ~ || (Todos) ~

® Los resultados de bisqueds fueran ordenados por Titulo de Puesto en descendiendo arden

Ordenar Por

Cpmmmmsgisquada de trabajo aqui
4

Resultados de la bisqueda Pigina1de2
Titulo de Puesto (Descendents)

w

PR-San Juan 2020-1157

TEST-Gerente de seguridad del contratista

£l Gerente de Seguridad del Contratists syuds = |s oficina corporativa con ls planificacién e implementacién del Programa de Seguridad y Salud del Contratists de LUMA. El programa trabajard pars garantizsr que el contratista cumpla con las normas y reglamentaciones locales, estatsles y federales, incluids ls Administracién de Seguridad y Salud

Ocupacional (O5HA) y el Departaments de Transporte (DOT), reforzando la cultura de seguridad de la compafia
Categoria Safety
PR-San Juan 2020-1044

Test-Disenador Grafico
Como dizefiador grifico, asistird al asesor senior de marca en proyectos estratégicos que mejoren la reputacién y el crecimiento de LUMA. Te unirds a nuestro equipo de Comunicaciones Corporativas, que es responsable de las comunicaciones con los clientes, presencia en la web, en redes sociales, en digital, en inversién comunitaris, gestién de
eventos, relaciones con los medios y comunicaciones de los empleados. Buscamos profesionales de mercadeo y comunicaciones con pazién y experiencia, que tengan s habilidad de dar vida a comunicaciones y mercadeo creativos, efectivos y dirigides.

Categorfa Mercedao

2020-1167

TEST-Asistente Administrativo

erffecto al Vicepresidente y Directores de Recursos Humanos. Administra politicas y procedimientos, menitorea proyectos administrativos y mantiene horarios, jerciendo confidencialidad, tacto y diplomacia.

Categoria Administrativa/Clerical




5. Esto abrira la descripcion del trabajo y le dara un mejor entendimiento de la posicion. Después , haga clic en el botén “Solicitar este
trabajo en linea” para continuar con la solicitud.

LURS .

& Pagins de Bienvenids Candidato existente? Registrese nuevamente;

TEST-Asistente Administrativo / \

PR-San Juan

Tipo Regular-Tiempo Completo  Categoria Administrativo/Clerical

Resumen isr este trabajo por correo electid

Brinda apoyo administrativo directo al Vicepresidente y Directores de Recursos Humanos. Administra politicas y procedimientos, monitorea proyectos administrativos y mantiene horarios, ejerciendo confidencialidad, tacto y diplomacia.

Comparte en su fuente de noticias

Responsabilidades

.

Utiliza aplicaciones de software empresarial {por ejemplo, procesamiento de texto, presentacion y hoja de cdlculo) para preparar correspondencia, informes, presentaciones, agendas, actas, etc. puede preparar respuestas a la correspondencia de rutina y consultas
Mantiene archivos y registros, analiza datos y puede coordinar la preparacion de informes

Responsable de la creacion precisa y oportuna de archivos de empleados, mantenimiento de registros y deberes del departamento.

Maneja una amplia variedad de situaciones complejas y confidenciales y resuelve conflictos relacionados con la funcidn administrativa y clerical de la oficina.

.

Trabaja en colaboracion y coordina con otros asistentes administrativos para planificar e implementar eventos y reuniones de recursos humanos durante el afio

Asiste al Liderazgo de Recursos Humanos con todas las funciones de las operaciones diarias, incluidas las llamadas de deteccion, 1a coordinacién de los arreglos de viaje y el procesamiento de informes de gastos, el mantenimients de calendarios y la programacicn de reuniones
Asiste a reuniones y toma medidas para garantizar que se cumplan los entregables

Administra las facturas y coordina las aprobaciones de facturas; trabaja con contabilidad para compras por departamento

Mantiene el inventario de suministros; anticipa las necesidades de suministros; realiza y agiliza pedidos de suministros y verifica recibos. Realiza otras tareas que se le asignen

Siga todas las politicas y procedimientos.

Realizar trabajos de restauracion de tormentas importantes y simulacros asociados segun lo asignado
Educacién

* Grado de asociado preferido o su equivalente.
* 3+ afios

Experiencia
Destrezas en computadora y programas de computadora como: Outlook, Word, Excel 8& Power Point

Poseer buenas destrezas de comunicacion
Conocimientos de sistemas administrativos, procedimientos

Licencias/Certificaciones
MfA
Requerimiento Fisico

Si un tercio del iempo - "rara vez" U "ocasionalmenta” i un tercio 3 dos tercios del tiempo o mas ocasionalmente a con frecuencia "5 més de dos tercios del iempe -~ constantemeants "]
* Posicién estacionaria: con frecuendia

» Empujar/tirar/alcanzar - Con frecuencia

» S1thir - REramEnTe




6. Registre su correo electronico y seleccione “Préximo”.
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Ingrese su correo electronico

Correo Electronico

averyaimesPRUEBA@gmail.com

proximo

Preguntas frecuentes sobre la solicitud

]
Jams
Software desarrollado por iCIMS

WWWLiCims.com



7. A continuacion, se le pedira crear su perfil de candidato. Todos los espacios con asterisco (*) se tienen que completar para continuar a
la siguiente pagina. También puede subir su curriculo/resume aqui. Se recomienda afiadir el resume, ya que llenara
automadticamente su informacion en los en los espacios de informacidn requerida. A continuacion, vea en el ejemplo como se vera la

pagina completada.

LURS

< Pazins de Bienvenids Candidsto existente? Registrese nuevamente

TEST-Asistente Administrative

PR-San Juan 2020-1167

Perfil del candidato

Perfil del candidato

Asegirese de completar todos los campas obligatorios

*indica un campo obligatoric.

Conecta tu cuenta

a-/aa-

Curriculo/Resume

» Proporcione su curriculum a continuacién para completar previamente su perfil. Los datos existentes en el formulario

serén reemplszados

Sube tu curriculum/resume (tamafio méximo: 5 MB)
Resume PRUEBA docx Replace Resume

Crear un nombre de usuario
Ususric® Contrazefiz® Contrzzefiz (Volver 3 entrar)®

......... J

averyaimesPRUEBA ‘

Entrar su informacion

Nombre* Apellido Segundo Nombre[s)*

Avery PRUEBA

Correo Electrénico”

sievrysimesPRUEBA@EMail.com ‘

;Usted estd actuslmente emplesdo por PRERAT®

[ -

5i eres emplisdo de PREPA, por favor proporcionar su PREPA Employes ID.

5535555 ‘




Una vez completado, seleccione “Enviar Perfil” en la parte de abajo de

Si eres emplisdo de PREPA, por favor proparcionsr su PREPA Employee ID.

55555

Teléfonos (1)*

Tipo® Numero®

la pagina.

‘ Home ~

Direcciones (1)*

Afadir més (Teléfonos)

Tipo® Dirsccién® Dirsccién 2

‘ Home ~ | 123 Calle Residencial || |
Cuidad* Cédigo Postal® Pais”

‘ San Jusn 00752 | Puerto Rico e

Estado/Provincia”

Afiadir més (Direcciones)

‘ Na hay estados disponibles -
Como e entero de nosotros?* Por Favor espacificar
Soy empleado actual de FREPA || No aplica ~

Al continusr, scepta ls Politica de privacidsd de iCIMS.

recuentes sobre |z solicitud

iums

Software desarrallado sy

com




9. Complete los espacios requeridos (*) y hage clic en el botén de “Enviar”.

Nota: Si desea terminar su solicitud mas tarde, puede seleccionar “Terminar luego” y esto guardara su progreso. Necesitara su
direccion de correo electronico y la contraseia que acaba de crear para volver a iniciar su sesidn de su solicitud.

LURS
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TEST-Asistente Administrativo

PR:San Juan 2020-1167

< © ©

Preguntss del candidato

©
©

Preguntas del candidato
Por faver, conteste a las siguientes preguntas:
* Campo requerido.

;Usted 23 legslmente sutorizads pars trabsjar =n los Estados Unidos?"

si A

iUsted necesita hors, o en el futuro, un patrocinic de inmigracién para autorizacién de empleo (e.z. H-1B)7 [Sies

contratado, se requerirs verificacién conforme con Ls ley federal |*

Mo V|

iTiene al menos 18 sfioz de edad? (Sino, e pasible que deba proporcionsr autorizacién para trabajsr)”

Terminar luego ( Enviar

si V|

Preguntss frecusntss sobre ls solicitud

iums'

Scftware deserrallado por iCIMNE

wrvwricims.com




10. Luego se le pedira completar la Preguntas Especificas al Trabajo. Haga clic en “Enviar”.
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Avery Aimes Tablero | Cerrar session

TEST-Asistente Administrativo

PR-San Juan

2020-1167
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Preguntas especificas de trabajo

Preguntas especificas de trabajo
* Campo requerido.

;Dominas el Ingles?”

Yes A

iTienes experiencia en los programas de computadora Word, Excel y Power Point?”

Yes ~

;Cuantas palabras puedes escribir por minuto?*

80

e @

Preguntas frecuentes sobre |a solicitud




11. Aqui esta su solicitud de empleo. Si ya subié su curriculo/resume, significa que gran parte del trabajo ya esta hecho para usted. Lea
atentamente cada seccidn y asegurese de que estén completas. Las secciones con (*) son requeridas.
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FAVOR LEER CADA PARRAFO CUIDADOSAMENTE ANTES DE FIRMAR

He divulgado foda Iz informacibn que es relevante y debe ser considerada para mi salicitud de empleo

Entiendo que, donde sea permitido por |a leyes locales y estatales aplicables, yo podria ser somefido a una prueba de drogas luego de recibir una oferta condicional de empleo, y debo obtener un resultado negativo al uso de drogas ilegales antes de ser pemitide a comenzar a trabajar con la Compariia. Enfiendo que, donde sea permitido por lzs leyes estatales y locales
aplicables. podria ser somefido 3 un examen fisico médico general antes de comenzar a trabajar. pero lusgo de recibir una oferta de trabajo condicional. y debo cumplir con s cualificacionss de a posicion, con o sin acomodo razonable, antes O ser permitido a comenzar a trabajar n la Compafia. Enfiendo que, donds sea permitido por Ias leyes sstatales y locales aplicables
podiia ser objeto de una verificacion de antecedentes (‘background check’) luego de recibir una oferta condicional de empleo para investigar mis antecedentes penales y ofros asuntos relacionados a mi idoneidad para empleo.

Iniciales

[ 1

Certifico que I informacién provista por mi e cierta en fodos los aspectos. Autorizo a Ia Compafi‘a y 3 sus representantes 3 contactar a mis patronos anteriores (con excapcion de mi patrono actual. solamente =i he contestado *No” a la prsgunta de *; Podemos contactar su patrono actual?”) con &l propésito de verificar la informacién que he provisto y relevo a |z Compafia de
cualquier responsabilidad que resulle de la informacion divulgada. Autorizo a mis patronos, escuelas y ofras personas nombradas en esta solicitud a proveer cuzlquier informacion o ranscrincion de créditos solicitada.
Iniciales

Entiendo que mi empleo en la Compafiia depends de que yo provea documentacion suficients necesaria para esiablecer mi idenfidad y elegibilidad para irabajar en Estados Unidos

Si obfuviese el empleo, entiendo que como condicion de empleo se me podria requerir que firme un acuerdo de no-solicitacion, no-divulgacion o acuerdo similar. Me comprometo ademas a nofificar 2 la organizacion durante el proceso de reclutamiento de cualquier acuerdo de no-solicitacion, no-divulgacion o acuerdos similares que haya firmada con cualquier patrono actual o
anterior.

Entiendo y acuerdo expresamente que, si obluviese el empleo, mi empleo a tiempo indeterminado estd basado en consentimiento mutuo

Entiendo que ninguna representacion, oral o escrita, de cualquier representante o agente de la Compafiia, en cualquier momento, puede consfituir un contrato de empleo implicito o expreso. Entiendo ademas que ningin representante o agente de la Compaiia tiene Ia autoridad de entrar en un contrato de empleo por un tiempo especifico de iempo o para hacer cuzlquier cambio
n cualquier polfica, procedimiento. beneficio u ofros témmines o condiciones de empleo mas alla de firmados por un rep

Entiendo que el téenicoy la ion de la solicitud, i 6n personal, puede involucrar () transmisiones por varias redes, incluyendo la transferencia de esta informacion a Estados Unidos y/u ofros paises para almacenamiento, procesamiento y uso por la Compaiiia, sus afiliadas. y sus agentes. y (b) cambios para ajustarse y adaplarse a los
requlsllos & de las redes y disposttivos de coneién. En  2stoy de acuerda v permill due 355 RAaS hagan U IraSTNSIoneE 1 CamEIOS y Proveo 3qui &l conseniimierta netasans para dlo.

Notificaciones Especificas Estatales
SOLICITANTES DE MASSACHUSETTS: ES ILEGAL EN MASSACHUSETTS REQUERIR O ADMINISTRAR UNA PRUEBA DE POLIGRAFO COMO CONDICION DE EMPLEO O PERMANENCIA DE EMPLEC. UN PATRONO QUE VIOLE ESTA LEY ESTARA SUJETO A SANCIONES CRIMINALES Y CIVILES.

SOLICITANTES DE MARYLAND: BAJO LA LEY DE MARYLAND, UN PATRONO NO PUEDE REQUERIR O EXIGIR, COMO CONDICION DE EMPLEO, EMPLEO PROSPECTIVO, O PERMANENCIA DE EMPLEO, A UN INDIVIDUO QUE SE SOMETA A UNA PRUEBA DE POLIGRAFO O PRUEBA SIMILAR. UN PATRONO QUE VIOLE ESTA LEY SERA CULPABLE DE UN
DELITO MENOS GRAVE Y SE EXPONE A UNA MULTA QUE NO EXCEDERA LOS $100.

Certifico que toda 1a informacién provista es esta solicitud es ciea y complete, y entiendo que cualqui 6n u omisién de 4n me pusde ificar d ibn para empleo o, si empleado, podria resultar en terminacion de empleo sin importar I cantidad de tismpo que haya transcurrido antes de descubrir |a falsiicacién u omision

Nota® Una oferts de empleo esta condicionada a cumplir con tados 105 requisitos o Iz Compafia incluyendo, sin estar limitada a, firmar un consentimiento para realizar una i6n de verficacion de ( check’).

ESTOY DE ACUERDO, Y ES MI INTENCION, FIRMAR ESTA SOLICITUD DE EMPLEO AL MARCAR EL RECUADRO “ACEPTO”. ENTIENDO QUE FIRMAR DE ESTE MODO Y SOMETER ELECTRONICAMENTE ESTE DOCUMENTO A LA COMPARiA ES EL EQUIVALENTE LEGAL DE HABER FIRMADO CON MI PUNO Y LETRA EN EL DOCUMENTO SOMETIDO.

Firma
A marcar este recuadro, estd firma y su iento a esta solicitud.

Save & Retu

Preguntas frecuentes sobre |a solicitud

Z.Cll’l'lS'




12. Una vez que haya presionado “Enviar” (Submit) habra TERMINADO jGracias por su solicitud de empleo con LUMA Energy! %
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TEST-Asistente Administrativo

PR-San Juan

2020-1167

’ Enviar este trabajo por correo electrén... l
Tipe Regular- Tiempo Completo Categoria Administrativo/Clerical

Comparte en su fuente de noticias

© Su solicitud se envio correctamente. Gracias por aplicar.

@ Actualmente has solicitado este trabajo.

Resumen

Brinda apoyo administrativo directo al Vicepresidente y Directores de Recursos Humanos. Administra politicas y procedimientos, monitorea proyectos administrativos y mantiene horarios, ejerciendo
confidencialidad, tacto y diplomacia.

Responsabilidades

Utiliza aplicaciones de software empresarial (por ejemplo, procesamiento de texto, presentacidén y hoja de célculo) para preparar correspondencia, informes, presentaciones, agendas, actas, etc.
puede preparar respuestas a la correspondencia de rutina y consultas

Mantiene archivos y registros, analiza datos y puede coordinar la preparacion de informes

Responsable de la creacién precisa y oportuna de archivos de empleados, mantenimiento de registros y deberes del departamento.

Maneja una amplia variedad de situaciones complejas y confidenciales y resuelve conflictos relacionados con la funcion administrativa y clerical de |a oficina.
Trabaja en colaboracion y coordina con otros asistentes administrativos para planificar e implementar eventos y reuniones de recursos humanos durante el afio

Asiste al Liderazgo de Recursos Humanos con todas las funciones de las operaciones diarias, incluidas las llamadas de deteccion, la coordinacidn de los arreglos de viaje y el procesamiento de informes
de gastos, el mantenimiento de calendarios y la programacion de reuniones

Asiste a reuniones y toma medidas para garantizar que se cumplan los entregables

Administra las facturas y coordina las aprobaciones de facturas; trabaja con contabilidad para compras por departamento

Mantiene el inventario de suministros; anticipa las necesidades de suministros; realiza v agiliza pedidos de suministros y verifica recibos. Realiza otras tareas que se le asignen




Si desea ver la la lista de trabjaos a los que ha aplicado, haga clic en el botén en la parte superior derecha adjunto a su nombre.

Aqui puede administrar su perfil y solicitar facilmente otros trabajos usando las Opciones Generales.

Avery Airrtes Tablero Cerrér session

\_/
Bienvenido a tu tablero

Aconti encuentran sus opciones para administrar su perfil y revisar el estado de los trabajos que ha solicitado.

Opciones generales

;‘v‘: Administrar subcripcion de correo
electronico

1 Actualiza su perfil ‘ ‘ Q Ver oportunidades de empleo actuales ‘

Solicitud de empleos anteriores

Todas las horas estan entradas Hora de verano Oriental.

Identificacion Titulo Estado Ultima Actualizacién Acciones

2020-1167 TEST-Administrative Assistant ~ Received Submission  8/25/2020

Preguntas frecuentes sobre la solicitud
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