Existe cierto nimero de reglasy reglamentos federales, estatalesy
local es que incluyen los empl eos en una organi zacién
gubernamental como la Ciudad de Oakland. La mayoria delos
anuncios de trabajo utilizan términos y conceptos que son muy
importantes pero que podrian confundir alos solicitantes. Como un
servicio a nuestros clientes, la Oficina de Personal o Personnel
Office ha preparado este folleto para explicar y smplificar &
proceso. Toda persona que solicite un puesto con la Ciudad debe
leer y comprender este folleto antes de presentar su solicitud de
empleo. La informacién especifica sobre un reclutamiento en
particular seincluye en el anuncio de trabajo oficial.

Trabajo clasificado vs. no clasificado del servicio civil. La
mayoria de |las personas que trabajan para la Ciudad se encuentran
en d servicio clasificado. Dichos trabajos son regidos por las
Reglas del Servicio Civil, las cuales requieren que los puestos sean
ocupados después de pasar un proceso de examenes selectivosy de
seguir pautas especificas. Aquellas personas que trabajan en €
servicio clasificado cuentan con beneficiosy protecciones
especiales, tales como antigliedad y derechos de apelaci6n.

Al final de un proceso de pruebas para trabajos clasificados, 10s
nombres de | os candidatos que han tenido éxito seran col ocados en
una lista de candidatos que reinen los requisitos la cual se
mantiene activa, por lo general, durante un afio y podria ser
extendida. Cuando un departamento tiene una vacante, se notificaa
la Oficinade Personal, la cual proporciona los nombres de |0s

mej ores candidatos de la lista para que estas personas sean
entrevistadas por @ departamento. Esimportante recordar que el
estar en una lista de personas que refinen los requisitos no
condtituye una garantia de trabajo.

Unos cuantos trabajos en la Ciudad pertenecen ala categoria no
clasificados, es decir, exentos de las Reglas del Servicio Civil. A
pesar de que las personas que trabajan en un puesto no clasificado
pueden trabajar para la Ciudad por muchos afios, son empleados“a
voluntad” y pueden ser cesados en cualquier momento. Los
trabajos no clasificadosincluyen puestos de tiempo parcial, tales
como Estudiantes en Précticay muchos puestos g ecutivos como
Director de Agencia.

Reclutamiento abierto. Todas las personas que redinen los
requisitos minimos pueden presentar una solicitud, ya sea que
trabajen o no actual mente para la Ciudad o € Puerto.

Reclutamiento par a ascensos inter nos. Sélo los empleados de la
Ciudad de Oakland o el Puerto de Oakland que trabajan
actualmente en ciertos puestos o grupos laboral es afines pueden
presentar una solicitud para estas vacantes.

Reclutamiento abierto/ascensos inter nos. Con el reclutamiento
combinado se hacen dostipos de anuncios, uno para las personas
gue no son empleadosy otro para los empleados actual es de la
Ciudad o del Puerto. Ambos grupos pueden participar, pero se
consderard primero alos candidatos para ascensos i nternos cuyos
nombres aparecen en lalista de personas que reinen los requisitos
para ocupar las vacantes. Sélo cuando todas |las personas en la lista
para ascensos internos hayan sido consi deradas, o se haya llamado
atodos en lalista, setomara en consideracion a las personas que
relinen los requisitos para el reclutamiento abierto.

Reclutamiento restringido. El sometimiento a un examen podria
egdtar regtringido alos empleados dela Ciudad o del Puerto, o a
personas en ciertas organi zaciones o clasificaciones de trabajo. No
se otorga ningun crédito por antigtiedad.

Residencia. Los solicitantes que son residentes de la Ciudad de
Oakland al momento en que se publica unalista de personas que
retinen los requisitos podrian recibir un 5% adicional que se
afiadird a su puntaje final. La personaretine los requisitos para
obtener este crédito sdlo después de pasar todas |as etapas del
proceso de examinacion.

Laresidencia debe verificarse mediante la presentaci 6n de una
licencia de conducir o unaidentificacion de California, registro de
votante, factura de un servicio pablico u otros documentos
aceptabl es antes de la publicacién de lalista de personas que
relinen losrequisitos. (Consulte el CSB Regla 4, Seccion 4.04.)

Crédito para los veteranos de guerra. De acuerdo con las reglas
del Servicio Civil dela Ciudad de Oakland, |os veteranos de
guerra que reinan | os requisitos pueden recibir un 5% adicional
que se afladird a su puntgje final. La personareline losrequisitos
para obtener este crédito s6lo después de pasar todas |as etapas del
proceso de examinacion. Parareunir losrequisitos, debe haber
servido en las fuerzas armadas a tiempo completo (no en lareserva
ni como auxiliar) y haber sido dado de baja en los Ultimos cinco
afios. Las personas que han sido dadas de bajas

deshonorabl emente no relinen los requisitos. Antes de que se
publiguelalista de personas que retinen los requisitos debe
presentarse un DD214 oficial para verificar la condicion del
veterano de guerray recibir este crédito. El crédito para veteranos
de guerra puede otorgarse junto con otros créditos. (Consulte el
CSB Regla4, Secciones4.18 y 4.19.)

Creédito por antigiiedad. Enlos exdmenes de ascenso interno, los
empleados actuales pueden recibir hasta un méaximo de cinco
puntos que son afiadidos a su puntaje final prorateado de acuerdo
con el nimero de afios de servicio. La persona puede reunir los
requisitos para este crédito sélo después de pasar todas |as etapas
del proceso de examinacion.

LaLey paralos Estadounidenses con | ncapacidades o
Americans With Disabilities Act (ADA, por sussiglasen
inglés). La ADA define unaincapacidad como un impedimento
fisico o mental que limita substancialmente una o mas delas
actividades principales de |a vida de una persona. De acuerdo con
laADA, laciudad debe realizar adaptaci ones razonables en €
proceso de reclutamiento y en € trabajo de aquellas personas con
incapaci dades que re(inan los requisitos. Si un solicitante necesita
gue se hagan adaptaciones durante & proceso de pruebas, debe
comunicarse con € Supervisor de Examenes, OFICINA DE
PERSONAL, la cual se encuentra ubicada en el nimero 150 de
Frank H. Ogawa Plaza, segundo piso, Oakland, CA 94612, llamar
a (510) 238-3112, o comunicarse por medio de TDD al (510) 238-
6930. En la mayoria de los casos, se pedird al solicitante que
escriba una carta explicando € tipo de adaptacion querequierey
que adjunte documentaci 6n del médico o de otro profesional
calificado que haya diagnosticado laincapacidad.

LaComisién de lgualdad en las Oportunidades de Empleo o Equal
Employment Opportunity Commission tiene informaci 6n disponible
acercadela ADA, puede llamar al 1-800-669-4000 o comunicarse
por medio de TDD al 1-800-669-6820.

Ley sobre el Control de Inmigracién y Reformacion o
Inmigration and Reform Control Act. Deacuerdo con laLey
sobre el Control de Inmigracién y Reformacion de 1986, la Ciudad
de Oakland sdlo contrata a personas que estén autorizadas
legalmente atrabajar en los Estados Unidos. Sereguiere de
verificacion al momento de la contratacion.

Licencia de conducir . Dependiendo de lastareas |aborales, algunos
puestos reguieren que las personas mantengan una Licencia de
conducir vélida de California (Clase B o C dependiendo del puesto)
mientras estdn empleados. Obviamente, |os trabajos como Oficial de
policiay Conductor de camionestienen este requisito. Otros

trabaj os pueden requerir muy poco o ningun tipo de desplazamiento,
y en estos casos, €l transporte publico puede ser una buena
alternativa, particularmente para las personas con incapaci dades.

Examinacion médicay verificacion de antecedentes. Muchos de
los puestos que reguieren de un juramento y delos puestos civiles
en e Departamento de Policiay la Agenciade Servicios de
Incendios requieren que el candidato se someta a unainvestigacion
de antecedentes y a una examinaci 6n médica antes de la
contratacion final.

Zona derespuesta ante emer gencias. En caso de una emergencia
0 desagtre natural, algunos empleados deben tener la capacidad de
responder répidamente para proporcionar servicios esenciales. Por
este motivo, los empleados que ocupan ciertos puestos deben vivir
dentro de una zona geogréfica cuando son contratados'y confirmar,
bajo pena de perjurio y despido, su conocimiento y cumplimiento
con esta politica de la Ciudad. El &rea geogréfica de la zona de
emergenciaincluye los cadigos postales y ciudades siguientes:
94501, 94502 (Alameda); 94706 (Albany); 94702 a 94710, 94720
(Berkeley); 94546, 94552 (Castro Valley); 94530 (El Cerrito);
94803 (El Sobrante); 94608 (Emeryville); 94540 a 94545, 94557
(Hayward); 94547 (Hercules); 94549 (Lafayette); 94556 (Moraga);
94601 a 94613 (excepto 94604), 94618, 94619, 94621 (Oakland);
94563 (Orinda); 94611 (Piedmont); 94564 (Pinole); 94801, 94802,
94804, 94805, 94807, 94808 (Richmond); 94577, 94578, 94579
(San Leandro); 94580 (San Lorenzo); 94806 (San Pablo). Las
personas gque usan apartados postal es o direcciones generales para la
entrega de correspondencia, deben mostrar prueba adicional de
residencia en lazona. Verifique e anuncio de trabajo para
determinar s un puesto en particular requiere deresidenciaen la
zona

Beneficios. Paralos empleados en el servicio clasificado, la Ciudad
ofrece en la actualidad excel entes beneficios. Estosincluyen
tipicamente, jubilacion PERS (la Ciudad paga su aportacién al
plan), planes de salud, dental y dela vista, vacaciones, permiso por
enfermedad y dias feriados, reembolso por pago de matricula de
egtudios, seguro de vida, programa de asistencia al empleado, plan
de compensaci6n diferido y servicios de cooperativas de crédito.
Los beneficios pueden variar considerablemente paralos
empleados, dependiendo de su unidad de negociaciény de si estan
exentos o no (no clasificados) seglin las Reglas del Servicio Civil.




Lineastelefonicas directas para empleos de Oakland y
otrasjurisdicciones

Sitio Web www.oaklandnet.com
24 horas. Lineadirecta

(mensaj e grabado) 510-238-3111

I nformacién sobr e empleos 510-238-3526
Seguridad publica

(mensaj e grabado) 510-238-6465
Empleos en AC Transit 510-891-4782

Alta Bates Medica 510-204-1305/1300
American President 510-272-8082

Bay Area Rapid Trans. 510-464-6736
Estado de Cdlifornia 415-557-7871
Caltrans Transportation 510-286-6354
Ciudad de Alameda 510-748-4635
Ciudad de Berkeley 510-644-6122
Ciudad de Emeryville 510-596-4390
Ciudad de Fremont 510-494-4669
Ciudad de Hayward 510-583-4555
Ciudad de San Leandro 510-577-3397
Clorox Corporation 510-271-7615
Condado de Contra Costa 925-335-1700
Condado de Alameda 510-272-6433
Diversified Personnel 510-451-4175
Parques Regionales

del EstedelaBahia 510-562-7275
EBMUD 510-287-0742
Servicio Civil Federd 415-744-5627

First Source Employment 510-238-3636/3637
Kaiser Permanente 510-987-2967
Kelly Services 510-746-1430
Mayor's Y outh* 510-451-4473/208-7357
Escuelas Unificadas de Oakland ~ 510-879-8008
Departamento de Parques y

Actividades Recreativas.* 510-238-3191
Concejo Industria Privado 510-891-9393
Puerto de Oakland 510-272-1142
Biblioteca Publica* 510-238-3283
Obras Publicas* 510-238-3110/3998

(*Sdlo paratrabaj os de tiempo parcial)
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La discriminacion esté prohibida. Laley prohibe |adiscriminacién en base
alaedad, sexo, raza, etnicidad, religion, origen nacional, estado civil,
incapacidad u orientaci6n sexua. La Ciudad de Oakland no tolera ningln tipo
de discriminacién, y se aconseja a toda persona que tenga sospechas de que
sus derechos han sido viol ados a comunicarse con el Supervisor de Examenes
0 Examinations Supervisor [lamando a 510-238-6466, con el Gerente de
Empleos o Employment M anager a 510-238-6471, con el Director de
Personal o Director of Personnel a 510-238-3307 o con el Gerente de los
Programas de | guadad en las Oportuni dades de Empleo o M anager of Equa
Opportunity Programs d 510-238-7298.
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