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AUXILIAR FISCAL TI -

Naturaleza del Trabajo:

Este es wabajo subprofssional, variado, de alguna complejidad,
que comprende la aplicacidén de principlios v métodos de teneduria
de libros ¢ conceptos basicos de contabilidad a comprobantes,
documentos fiscales v una variedad de transacciones en la Auto-
ridad de Edificios Pablicos.

Aspecteos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza el trabajo con alguna autoridad para utilizar
su discrecidn en situaciones que, aungque se puedan apartar un
poco de la rutina, se mantienen dentro de las normas y procedi-
mientos aplicables, Se les revisa el trabajo para ver que se
2justa a las leves v reglamentos aplicables, :

Ljemples Tipicos del Trabajo:

K

Hace entradas a lgs registros de cont=hilida v analiza las cuentas
de les subsidiarics a su cargo .‘\

—

‘ Concilia las cuentas que tengan varios conceptos de partidas en ¢
\ frénsito.
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{ Prepara balances de comprobacbm
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Prepara comprobantes para transferir balances .

Recopila, clasifica y verifica lz documentacidn de las transac-
clones efectuadas en cuanto a su legalidad v correccidn, —

Preinterviene comprobantes de ingreso o de pago usande manua-
les o gulas para lz propiedad de! crédis o cCargo, ——%r—0

Prepara facturas al cobro tomandes de los manuales o gufas lzs
asignaciones y mndos a acreditarse, —<x——

Verifica y analiza cuep*as Dor pEGAar.

Ziecuta otras tarsas afines que se regquleran. -~

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Mintmas:

Conocimiento;:;;de los principios comprendidos en a] trabajo sub-
profesional de contabilidad o de intervencién de cuentas,

Conocimients de la reglamentacién sobre recaudacién y desem-

Dolso de fondeos piblicos v scbre la adqulisicidn, conservacidn,
uso y disposicién de propiedad de la AEP.

Habilidad para hacer anédlisis de hechos Y las recomendaciones
Necesarias,

Habllidad para establecer ¥ mantener relaciones efsactivas de
trabajo con el piblico v con otros empleados.,
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Preparacién Académica v Experiencia Ocupacional Minima:

craduacidn de escuela superior suplementada con cursos
comerciales en tenedurfa de libros.

Un afio de experiencia comparable a la gus se adquiere en

un puesto de Auxiliar Fiscal I en la Autoridad de Edificios
Publicos. '

Perindo Pmbatoric:

Tres (3) meses.



