UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE RECLUTAMIENTO, CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Autorizado por la Oficina del Contralor Electoral OCE-SA-2024-05271

OFERTA DE EMPLEO

COMPETENCIA ABIERTA A PUBLICO GENERAL
OFERTA NUMERO: OE-2024-01

CLASE: Contador (a) I1 CATEGORIA: 16 SALARIO: $1,630 - $2,035

TIPO DE NOMBRAMIENTO: Especial

LUGAR DE TRABAJO: Oficina de Recuperacion y Desastres

FECHA DE EMISION: 20 de marzo de 2024

ULTIMO DIiA RADICAR SOLICITUD: 17 de abril de 2024

TIPO DE NOMBRAMIENTO:

Puesto a cubrirse mediante Nombramiento Especial. Este nombramiento no constituye un
compromiso de empleo regular, permanente o compromiso de renovacion o continuidad del trabajo.
El Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico define en la Seccion 30.1.4 Nombramiento
Especial como: Serd el nombramiento que se otorga para cubrir un cargo o puesto que se paga con
fondos de procedencia extrauniversitaria, cuya recurrencia no esta garantizada. Las autoridades
universitarias podran considerar la experiencia adquirida por los empleados con este tipo de
nombramiento, si pasan a ocupar plazas regulares.

BENEFICIOS MARGINALES:

Los empleados de la UPR disfrutan de beneficios marginales tales como: licencias por vacaciones y
enfermedad, plan médico, licencia por maternidad, Beneficios de Retiro o Plan de Contribucion

Definida, seglin aplique, entre otros.
émitida por: Sheila L. os Manso

Directora
REQUISITOS MINIMOS:

Maestria en Administracion de Empresas, con especializacion en contabilidad, de universidad
acreditada.

-0 en su lugar-

Bachillerato en Administracion de Empresas, que incluya dieciocho (18) créditos en contabilidad, de
universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de contabilidad a nivel de un Contador I de
la Universidad de Puerto Rico.

-0 en su lugar-

Estar ocupando o haber ocupado en la Universidad de Puerto Rico un puesto de Contador I, con un (1)
afio de experiencia en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

El(la) empleado(a) realizara las siguientes funciones esenciales, entre otras:

1. Analizar, examinar, verificar y determinar la legalidad, propiedad y exactitud de los
documentos fiscales y sus justificantes correspondientes para efectuar compromisos o
desembolsos contra fondos asignados por las agencias federales que hayan sido aceptados y
puestos a la disposicion o custodia de la Universidad.

2. Utilizar el sistema electronico de contabilidad y cualquier otro disponible para la verificacion
de datos relacionados con el historial de pago a los suplidores y de la informacion requerida
para la emision de desembolsos y contabilizacion de transacciones.

3. Analizar las transacciones rechazadas en el Moddulo de Cuentas por Pagar del sistema
electronico de contabilidad y realizar las acciones correspondientes incluyendo la preparacion
de los documentos necesarios para contabilizar los pagos y transacciones financieras tales
como: comprobantes de desembolsos, comprobantes de ajustes, entre otros.
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4. Registrar en el sistema electronico de contabilidad, los documentos para pago y otras
transacciones relacionadas con la reserva de fondos o la emision de desembolsos tomando en
cuenta la reglamentacion aplicable.

5. Analizar estados de cuenta y cartas de reclamacion de pago emitidos por los diferentes
suplidores de los contratos activos para conciliar el balance de cuentas por pagar y establecer
las gestiones de pagos correspondientes.

6. Redactar las comunicaciones necesarias para dar seguimiento a las gestiones requeridas para
transacciones y documento pendientes como: referidos a la Oficina de Finanzas para gestiones
de cobro a los suplidores, devolucion de fondos, correccion de codigos contables especificos y
duplicidad de pagos.

IMPORTANTE PARA SOLICITAR

La Oficina de Recursos Humanos de la Administraciéon Central de la Universidad de Puerto Rico
establece las siguientes instrucciones para todas aquellas personas interesadas en ser consideradas:

L.

Persona interesada que cumpla con los requisitos minimos aqui establecidos debera completar la
Solicitud de Empleo disponible en el siguiente enlace: Ahttps:/www.upr.edu/mdocs-
posts/solicitud-de-empleo/

Debera indicar el titulo del puesto que solicita en el espacio provisto para ello y el nimero de
convocatoria en el encasillado correspondiente. Ademas, debera completar la seccion
correspondiente a las experiencias de trabajo, en todas sus partes e incluir las fechas exactas (dia,
mes y afio) de inicio y terminacion del empleo. El resumé no sera considerado oficial; por lo
que no sustituye cada encasillado de la solicitud. No se aceptaran solicitudes incompletas.

Todo solicitante debe incluir copia de diploma, transcripcion de créditos y certificacion de
graduacion y certificacion de empleo oficial de aquellas unidades institucionales, agencias o
empresas donde preste o haya prestado servicios que incluya:

a Titulo de puestos ocupados.

b. Fechas exactas (dia, mes y afio) en que los ocupd.

c. Tipo de nombramiento y tipo de jornada (completa o parcial, nimero de horas
semanales).

d. Descripcion detallada de los deberes realizados en cada puesto o copia del

cuestionario de clasificacion oficial.

Para salvaguardar la salud y seguridad de nuestros empleados, asi como de los solicitantes, la
Solicitud de Empleo y los documentos requeridos, indicados en el inciso tres (3) se estaran
recibiendo en o antes de la fecha limite establecida a través de la siguiente direccion electronica:
convocatorias.ac@upr.edu Todo solicitante debera asegurarse de tener disponibles los
documentos en original, en caso de que le sean solicitados.

Documentos incompletos y certificaciones de empleo que no contengan toda la informaciéon no
seran procesados. No se considerard ninguna preparacion académica ni experiencia que no haya
sido evidenciada. La fecha oficial de la radicacion de la Solicitud de Empleo y demas documentos
requeridos sera la fecha en que se reciba por correo electronico. ESTOS NO SERAN
ACEPTADOS DESPUES DE LA FECHA DE CIERRE DE LA CONVOCATORIA.

Toda persona que reclame derecho a Preferencia de Veterano o beneficios de igualdad de
oportunidades de empleo para personas con impedimentos segin lo establecen las
correspondientes Leyes, deberan solicitarlo y someter la Forma DD-214 o evidencia
correspondiente. El solicitante no esta obligado a informar que es veterano o persona con
impedimento, pero tiene derecho a hacerlo a los efectos de que se le considere para los beneficios
de la legislacion aplicable.

En cumplimiento con la Ley Publica Numero 101-542, Ley de Seguridad en el Campus, la Universidad de Puerto
Rico prepara un Informe Anual de Seguridad y Estadisticas de Actos Delictivos. Para mas informacion o copia del
informe puede comunicarse con el Coordinador de “Student Right to Know” de la Administracion Central al
teléfono (787) 250-0000 extensiones 4605, 2065.

De interesar informacion adicional relacionada con esta Convocatoria, favor de comunicarse con la Division de
Reclutamiento, Clasificacion y Retribucion de la Oficina de Recursos Humanos de la Administracion Central al
teléfono (787) 250-0000 extensiones 4548, 4509 o0 4507 o al correo electronico convocatorias.ac@upr.edu

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO — M/M/V/I
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