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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que conlleva la direccidon y supervision de la
Divisidon de Contabilidad del Departamento de Educacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable al
dirigir y supervisar la Divisidon de Contabilidad en el Departamento de Educacion.
El empleado de esta clase ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al
desarrollar y utilizar sus propios métodos y procedimientos de trabajo, con
sujecion a la politica establecida y las disposiciones de ley que apliquen. Recibe
supervisién administrativa y su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los
logros cbtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa el frabajo técnico y
administrativo de la Divisién de Contabilidad.

Analiza continuamente los procedimientos y sistemas de contabilidad vy
recomienda aquellos cambios que sean necesarios para mejorar los procesos
fiscales.

Informa a la gerencia sobre el compertamiento de los ingresos y desembolsos
de la agencia y recomienda las acciones correctivas que sean necesarias.

Verifica que las asignaciones presupuestarias se preparen y sean utilizadas
conforme a las mismas y reglamentos vigentes.

Ofrece orientacién a personal de los programas, suplidores, Agencias del
Gobierno estatal y/o federal y a individuos en lo relacionado a los asuntos
fiscales del Departamento de Educacion.

Atiende visitas de los auditores y/o personal de firmas privadas que vienen a
intervenir cuentas y operaciones de los programas.

Verifica que se cumpla con la preparacion de los informes financieros que le
requieran.

Determina necesidades de adiestramiento del personal bajo su responsabilidad
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Efectia evaluaciones periddicas para determinar la utilizacion éptima de los
recursos disponibles y asi asegurarse de la marcha normal de las operaciones
de la Divisién. :

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacioén propia o de su
supervisor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS REQUERIDAS

Conocimiento considerable de las principales practicas y métodos de
contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos, estatales y
federales que rigen la contabilidad de gobierno.

Conocimiento de la organizacién, operacion y funcionamiento del Departamento
de Educacién y sus dependencias.

Conocimiento de la operacion y funcionamiento de equipos electrénicos de
informacion. '

Conocimiento de los principios basicos de administracién y supervision de
personal.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espanol e inglés.
Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para el analisis de gran variedad de informacién contable y financiera.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Bachillerato de una universidad o Colegio acreditado que incluya o esté
suplementado por 21 créditos en contabilidad. Cinco (5) afios de experiencia
progresiva con el ciclo de contabilidad, dos (2) de éstos en funciones similares a
fas que realiza un Contador Il en el Departamento de Educacion.
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PERIODO PROBATORIO
El puesto requiere un periodo probatorio de doce {(12) meses.

ESCALA RETRIBUTIVA

17 - La escala salarial para este puesto comienza en $2,334.00 y llega hasta un
maximo de -~ $3,985.00.

APROBACION DE LA CREACION DE CLASE DE PUESTO

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente apruebo la creaciéon de la clase de puesto de Director
en Contabilidad para el servicio de carrera del personal no docente del
Departamento de Educacion.

En San Juan, Puerto Rico, el _ /3 de  jund de 2008

sy

Rafael Aragundg/ Torreg
Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propositos de caracter legal en refacion con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los
términos empleado, director, trabajador, supervisor, personal, técnico, candidato y cualquier otro que pueda
hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el género masculino come el femenino.



