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CCHHAARRAACCTTEERRIISSTTIICCSS  OOFF  TTHHEE  CCLLAASSSS  

  

UUnnddeerr  tthhee  ggeenneerraall  ssuuppeerrvviissiioonn  ooff  tthhee  FFiinnaanncciiaall  SSeerrvviicceess  DDiirreeccttoorr,,  

iinnccuummbbeenntt  iinn  tthhiiss  ppoossiittiioonn  aassssiissttss  tthhee  DDiirreeccttoorr  iinn  aaddmmiinniisstteerriinngg,,  

ddiirreeccttiinngg  aanndd  ccoooorrddiinnaattiinngg  aallll  aaccccoouunnttiinngg,,  ddeebbtt  mmaannaaggeemmeenntt,,  

ttrreeaassuurryy  mmaannaaggeemmeenntt,,  bbiilllliinngg  aanndd  ccoolllleeccttiinngg  ooff  CCiittyy  rreevveennuueess,,  aanndd  

ffiissccaall  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  CCiittyy..    WWoorrkk  eexxtteennddss  ttoo  pprroovviiddiinngg  

tteecchhnniiccaall  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  lleevveell  ssuuppeerrvviissiioonn  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  

FFiinnaanncciiaall  SSeerrvviicceess  ssttaaffff..    TThhiiss  ppoossiittiioonn  ssuuppppoorrttss  tthhee  DDiirreeccttoorr  

aanndd  ppaarrttiicciippaatteess  iinn  tthhee  ffoorrmmuullaattiioonn  ooff  aanndd  eexxeeccuuttiioonn  ooff  bbrrooaadd  

CCiittyy  ffiinnaanncciiaall  ppoolliicciieess..    SSuubbjjeecctt  ttoo  iinnssttrruuccttiioonnss  bbyy  tthhee  DDiirreeccttoorr  

tthhee  iinnccuummbbeenntt  eennffoorrcceess  ppoolliiccyy  aanndd  lleeggaall  rreeqquuiirreemmeennttss,,  iinnccuummbbeenntt  

ppllaannss  aanndd  ddeevveellooppss  aallll  ffiinnaanncciiaall  ooppeerraattiioonnss..    WWoorrkk  iiss  ppeerrffoorrmmeedd  

wwiitthh  ccoonnssiiddeerraabbllee  iinnddeeppeennddeenntt  jjuuddggmmeenntt  aanndd  iiss  rreevviieewweedd  bbyy  tthhee  

DDiirreeccttoorr  wwiitthh  aa  ppeerriiooddiicc  eevvaalluuaattiioonn  bbaasseedd  uuppoonn  aacchhiieevveemmeenntt  ooff  

ssppeecciiffiicc  ggooaallss  aanndd  aann  eexxeeccuuttiivvee  lleevveell  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  ffoorr  

aaddhheerreennccee  ttoo  eessttaabblliisshheedd  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

EEXXAAMMPPLLEESS  OOFF  EESSSSEENNTTIIAALL  FFUUNNCCTTIIOONNSS  

  

11..  AAssssiissttss  iinn  tthhee  ppllaannnniinngg,,  oorrggaanniizziinngg,,  aanndd  rreevviieewwiinngg  aallll  

ffiinnaanncciiaall  pprroocceedduurreess  aanndd  mmeetthhooddss;;  aaiidd  iinn  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  

ooff  bbuuddggeett  pprreeppaarraattiioonn  aanndd  ccoonnttrrooll,,  ttrreeaassuurryy  mmaannaaggeemmeenntt,,  

aaccccoouunnttiinngg  aanndd  rreevveennuuee  bbiilllliinngg  aanndd  ccoolllleeccttiioonn..  

  

22..  CCoonnffeerrss  wwiitthh  DDiirreeccttoorr  aanndd  aaddvviisseess  ssttaaffff  ccoonncceerrnniinngg  ddiiffffiiccuulltt  

wwoorrkk  pprroobblleemmss  iinn  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  iinnssttaallllaattiioonn  ooff  nneeww  

wwoorrkk  pprroocceedduurreess  aanndd  ppoolliicciieess..  

  

33..  AAtt  tthhee  iinnssttrruuccttiioonn  ooff  tthhee  DDiirreeccttoorr,,  aannaallyyzzeess  CCiittyy  ffiissccaall  

ppoolliicciieess;;  iinntteerrpprreettss  ddaattaa;;  ffoorrmmuullaatteess  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  

ffoorr  aaccttiioonn  bbyy  tthhee  DDiirreeccttoorr..  

  

44..  AAiiddss  tthhee  DDiirreeccttoorr  iinn  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  iinnvveessttmmeenntt  ooff  

aallll  ffuunnddss;;  ccoolllleeccttss,,  rreecceeiivveess  aanndd  mmaaiinnttaaiinnss  ccuussttooddyy  ooff  aallll  

ffuunnddss..  

  

55..  SSuuppeerrvviisseess  pprreeppaarraattiioonn  ooff  ssttaatteemmeennttss  aanndd  rreeppoorrttss  oonn  CCiittyy  

ffiinnaanncciiaall  aaffffaaiirrss  ttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ooffffiicciiaallss,,  aanndd  
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ooccccaassiioonnaallllyy  tthhee  CCiittyy  CCoommmmiissssiioonn  aanndd  tthhee  ggeenneerraall  ppuubblliicc;;  

hheellppss  ddiirreecctt  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  rreevveennuuee,,  eexxppeennddiittuurreess,,  ddeebbtt,,  

ccoosstt  aanndd  ootthheerr  ssttaatteemmeennttss;;  aauuddiittss  aanndd  iinnssppeeccttss  aaccccoouunnttss  aanndd  

rreeccoorrddss  ffoorr  ccoommpplliiaannccee..  

  

66..  PPrreessccrriibbeess  aaccccoouunnttiinngg  ffoorrmmss  aanndd  pprroocceedduurreess;;  ssuuppeerrvviisseess  

ccoonnttiinnuuoouuss  aauuddiitt  ooff  uunniittss  hhaannddlliinngg  ccaasshh  aanndd  mmaaiinnttaaiinniinngg  

aaccccoouunnttiinngg  rreeccoorrddss..  

  

88..  AAssssiissttss  iinn  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  sseelleeccttiioonn,,  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  aanndd  eennhhaanncceemmeenntt  ooff  aallll  ffiinnaanncciiaall,,  ppuurrcchhaassiinngg  

aanndd  ppeerrssoonnnneell  iinnffoorrmmaattiioonn  ssyysstteemmss  ooff  tthhee  CCiittyy..  

  

99..  AAssssiissttss  oouuttssiiddee  aauuddiittoorrss  iinn  tthhee  aauuddiitt  ooff  cciittyy  aaccccoouunnttss..    

PPrreeppaarreess  aannnnuuaall  ffiinnaanncciiaall  ssttaatteemmeennttss  iinn  ccoonnffoorrmmiittyy  wwiitthh  

GGAAAAPP..  

  

NNOOTTEE::  TThhee  eexxaammpplleess  ooff  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  aass  lliisstteedd  iinn  

tthhiiss  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  ssppeecciiffiiccaattiioonn  aarree  nnoott  nneecceessssaarriillyy  

ddeessccrriippttiivvee  ooff  aannyy  oonnee  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  ccllaassss..    TThhee  oommiissssiioonn  

ooff  aann  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonn  ooff  wwoorrkk  ddooeess  nnoott  pprreecclluuddee  

mmaannaaggeemmeenntt  ffrroomm  aassssiiggnniinngg  dduuttiieess  nnoott  lliisstteedd  hheerreeiinn  iiff  ssuucchh  

ffuunnccttiioonnss  aarree  aa  llooggiiccaall  aassssiiggnnmmeenntt  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn..  

  

RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  

  

AA..  TTrraaiinniinngg  aanndd  EExxppeerriieennccee::  

  

BBaacchheelloorr''ss  DDeeggrreeee  iinn  bbuussiinneessss  aaddmmiinniissttrraattiioonn,,  aaccccoouunnttiinngg  oorr  

ppuubblliicc  ffiinnaannccee,,  pprreeffeerrrreedd  ddeessiiggnnaattiioonn  aass  aa  CCeerrttiiffiieedd  

GGoovveerrnnmmeenntt  FFiinnaannccee  OOffffiicceerr  oorr  CCeerrttiiffiieedd  GGoovveerrnnmmeenntt  FFiinnaanncciiaall  

MMaannaaggeerr,,  ssuupppplleemmeenntteedd  bbyy  ffiivvee  ((55))  yyeeaarrss  ooff  pprrooggrreessssiivveellyy  

rreessppoonnssiibbllee  eexxppeerriieennccee  iinn  mmuunniicciippaall  ffiinnaannccee;;  oorr  aann  

eeqquuiivvaalleenntt  ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg  aanndd  eexxppeerriieennccee..    MMuusstt  bbee  

pprrooffiicciieenntt  iinn  ccoommppuutteerriizzeedd  ffiinnaanncciiaall  pprroocceessssiinngg  ssyysstteemmss..  

  

PPoosssseessssiioonn  ooff  aa  vvaalliidd  FFlloorriiddaa  DDrriivveerr  LLiicceennssee  iiss  rreeqquuiirreedd..  

  

BB..  KKnnoowwlleeddggee,,  AAbbiilliittiieess  aanndd  SSkkiillllss::  

  

KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  pprriinncciipplleess  aanndd  pprraaccttiicceess  

ooff  ggoovveerrnnmmeennttaall  aaccccoouunnttiinngg  aanndd  ffiinnaanncciiaall  rreeppoorrttiinngg..  

  

KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  bbuuddggeettiinngg  aanndd  mmuunniicciippaall  

ffiissccaall  mmaannaaggeemmeenntt..  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  aallll  aapppplliiccaabbllee  FFeeddeerraall,,  SSttaattee  aanndd  llooccaall  llaawwss  

aanndd  rreegguullaattiioonnss..  
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KKnnoowwlleeddggee  ooff  uuttiilliittyy  bbiilllliinngg  aanndd  ccoolllleeccttiioonn  pprroocceedduurreess..  

  

KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  pprraaccttiicceess  aanndd  

pprroocceedduurreess  aanndd  ssttaannddaarrdd  ooffffiiccee  aaccccoouunnttiinngg  eeqquuiippmmeenntt..  

  

KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn,,  ffuunnccttiioonnss  

aanndd  ffiinnaanncciiaall  cchhaalllleennggeess  ooff  CCiittyy  ggoovveerrnnmmeenntt..  

  

KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  ccaasshh  mmaannaaggeemmeenntt,,  ppeennssiioonn,,  

iinnvveessttmmeenntt,,  aanndd  mmooddeerrnn  bbaannkkiinngg  rreellaattiioonnsshhiippss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  pprreesseenntt  ffiinnddiinnggss  eeffffeeccttiivveellyy  iinn  ccoommpplleexx,,  oorraall  oorr  

wwrriitttteenn  rreeppoorrttss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  eessttaabblliisshh  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  eeffffeeccttiivvee  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  

wwoorrkk  rreellaattiioonnsshhiippss  wwiitthh  ootthheerr  eemmppllooyyeeeess,,  CCiittyy  ooffffiicciiaallss  aanndd  

tthhee  ggeenneerraall  ppuubblliicc..  

  

CC..  PPhhyyssiiccaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

  TTaasskk  iinnvvoollvveess  ffrreeqquueenntt  wwaallkkiinngg,,  ssttaannddiinngg,,  bbeennddiinngg,,  ssttooooppiinngg,,  

kknneeeelliinngg,,  ssttrreettcchhiinngg,,  rreeaacchhiinngg;;  lliiffttiinngg,,  mmoovviinngg  aanndd  ccaarrrryyiinngg  

oobbjjeeccttss  ooff  mmooddeerraattee  ttoo  hheeaavvyy  wweeiigghhtt  ((5500++  ppoouunnddss))  aanndd  

ssttaannddaarrdd  ddeexxtteerriittyy  iinn  tthhee  uussee  ooff  ffiinnggeerrss,,  lliimmbbss  oorr  bbooddyy  iinn  

tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  eeqquuiippmmeenntt..    TTaasskk  mmaayy  iinnvvoollvvee  eexxtteennddeedd  

ppeerriiooddss  ooff  ttiimmee  aatt  aa  ddeesskk  oorr  kkeeyybbooaarrdd..  

      

DD..  EEnnvviirroonnmmeennttaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

  TTaasskk  iiss  rreegguullaarrllyy  ppeerrffoorrmmeedd  wwiitthhoouutt  eexxppoossuurree  ttoo  aaddvveerrssee  

eennvviirroonnmmeennttaall  ccoonnddiittiioonnss..  

  

EE..    SSeennssoorryy  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ccoolloorr  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ssoouunndd  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  vviissuuaall  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  oorraall  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  aabbiilliittyy  
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AApppprroovveedd::  ______________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

    HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

AApppprroovveedd::  ______________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

    FFiinnaanncciiaall  SSeerrvviicceess  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

RReecceeiivveedd  bbyy::  ____________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

    EEmmppllooyyeeee  


