11204

OFICINISTA DE ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la compilacion y
tabulacién de datos para la preparacion de informes
estadisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna dificuitad v ﬂ
responsabilidad que envuelve recopilar, tabular y
codificar informacion estadistica relacicnada con
investigaciones en el Departamento de Educacién.
Trabaja bajo la supervisién directa de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos cotidianos del puesto y detalladas en
situaciones fuera de rutina. Desempena su labor
conforme a las técnicas y procedimientos propios de la
disciplina. Su trabajo se evaiua al finalizar cada
encomienda para verificar correccion y exactitud, para
determinar conformidad con las instrucciones impartidas
y con las normas vy procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOC

Recopila, tabula v codifica datos estadisticos.



Verifica y coteja informes Informes Estadisticos. 11204

Luego de organizar la informacion necesaria,
entrega la misma a su supervisor vy colabora con éste ia
confeccion de las tablas estadisticas y ia informacion a
incluirse en los informes.

Colabora en la elaboracién de formularios para
recopilar informacion estadistica.

Mantiene al dia el archivo de datos estadisticos que
tiene a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
MINIMAS

Algun conocimiento de conceptos basicos de
estadisticas.

Habilidad para compilar datos estadisticos.

Habilidad para hacer computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para mantener récords oficinescos y
estadisticos y para preparar informes y tabulaciones.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para establecer v maniener relaciones
efectivas de trabajo.



Destreza en la operacion de maquinas calculadoras 11204
y computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada,

suplementada por cursos de Escuela Vocacional o seis

(6) créditos en Estadisticas o Matematica a Nivel
Universitario.

PERIODO PROBATORIOC

Seis (6) meses.



11204

Por virtud que me confiere la Ley nimero 68 del 28 de
agosto de 1990, segiin enmendada, por la presente aprucbo la
antecedente Clase de Puesto para el Servicio de Carrera del
Personal No Docente del Departamento de Educacion, a partir
del 1 de julio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 1997.

Hox! Victor R/ Fajardd Vélez

Secretario de Educacion
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