- clones que se le han dado de forma detallada, ya sea de
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ESPECTFICACION DE LA CLASE

AUXILIAR FISCAL T

Naturaleza del Trabajo:

Lste es trabejo subprofesional, variade due comprende la apli-
cacidn de principios y métodos de tenadurfa de libros o concep-
tos basicos de contabilidad a comprobantes, documentos fig-
cales v una variedad de transacciones en la Autsridad de
Ldlficios PBulicos.

Aspectos Distintives dal Trabajo:

Las funciones gque lleva a cabo el empleado sop usualmente de
dificultad rutimaria, o Se&, repetitiva, siguiendo las instrum-
forma
verbal o escrita. Recibe supervisidn inmedizta de un superior
quien le coteja el trabajs su terminacidn para ver sf estap
correctos y se cifien a las instrucciones Y normas establecidas,

Ejemplos Tipicos del Trabaio:

Recopila, clasifica y verifiza la documentacidn de las tranéac—
clones efectuadas en cudantc a su laegalidad Y correccidn. i

Computa vy totaliza a maguina ics datos obtenidos, ———

Hace las entradas correspondlenies en los registros de contabilidad.
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Revisa y totaliza los registros establecidos.
Establece balancess y prepara estados de situacidn.,
Verifica v analiza cuentas TOr pagar,

Iramita correspondenciz relacionada con su trebajo,

Preinterviene comprobantes de Ingresc o de pago usando manua-
les o gufas para ver 1a propiedad del crédits o Cargo . —\—

Prepara facturas al cobrd tomands de los manuales o gufas las
asignaciones y fondos a acreditarse. —_—

Ejecuta otras tareas afines que se requieran. N

Conoclmiantos, Habilidades v Destrezasg Mihirﬁas:

Algln conocimiento de los principios comprendidos en el frabajo
subprofesional-de contabilidad o de intervencién de cuentas.

Algln conocimients de ia reglamentacién en la Autaridad sobre
reczudacién y desembolso de fondos pUblicos v sohre la adgqui-
sicidén, conservacién, uso y disrosicidn da propledad pdblica,

Habilldad para hacer anélisis de hechos v .recomendaciones
necesarias,

Hablilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas da
trabajo con el pabllico Yy con ottos empleados,
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Preparacion Académica v Experiencia Ocupacicnal Minima:

Graduacion de escuela superior suplementada con cursos
comercizles en tenedurfa de libros.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.
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