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CONT ADORIA III

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional relacionado con las operaciones fiscales del Departamento
de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de 105puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad y responsabilidad relacionadas con el manejo de cuentas, libros y otros
documentos fiscales complejos donde se requiere analisis e interpretaci6 n. Reciben
instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico. Ejercen iniciativa e
independencia de criterio al aplicar los principios y metodos de contabilidad, siguiendo
las normas y/o reglamentacion q~e rige la utilizaci6n de los fondos publicos. Tendra a
cargo empleados/as de menor jerarqu ia en la fase tecnica del trabajo. Su trabajo se
revisa a base del analisis de 105 informes que rinden y mediante reuniones de
supervisi6 n.

Eiemplos de Trabaio

Preparar ajustes en una diversidad de cuentas, hacer 105 asientos
correspondientes en los libros y preparar resumenes de los ajustes originales,
retroactivos y correctivos.

Llevar inventarios y custodiar los originales de cheques que se envian alas
oficinas locales.

Realizar. verificaciones y analisis en las cuentas tales como cifras de cuentas
estatales y federales, desgloses de asignaciones, peticiones de fondos de
Pagadores/as, situacio,n de caja y .preparar certificaciones sobre la vigencia de las
cuentas.

Hacer entradas en el Mayor de Asignaciones de las ctJentasprincipales, analizar
105estados de las cuentas y preparar los informes financieros requeridos.

Asumir responsabilidad al revisar los documentos fiscales trabajados por
otros/as empleados/as, ver que se hayan preparado con correcci on, legalidad y
propiedad.

Participar en y/o redactar los informes financieros requeridos periodicamente.
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Conocimientos, Habilidades de Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulen los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas y realizar otros analisis contables.

Habilidad para preparar informes de contabilidad en forma clara y precisa.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precisi6 n.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacic5n Academica v ExperienciaMinimas

Bachillerato de una institucic5n educativa acreditada, que incluya quince (15)
creditos en contabilidad.

Dos (2) anos de experiencia en trabajo de contabilidad, uno (1) de estos en
funciones comparables 0 similares a las que realiza un/a Contador/a II en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Secci6n 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell de~de 1gg~

APR 1 1 1996

Aprobado:

(ht2
Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura- L.ponz
Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal


