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Job Title: Securities Registration Spec

Requisition Number: JO­1605­5427

Grade: 09

Salary Range: $49,551.00 ­ $63,798.00

Promotion Potential: Yes

Agency: Insurance, Securities and Bank

Location: 810 1st St NE

Area of
Consideration:

Open to the Public

Opening/Closing
Date:

5/18/2016 ­ 6/17/2016

JOB SUMMARY

INTRODUCTION
Incumbent performs as a entry level Securities Registration Specialist in the Corporation Finance Division with the
responsibility for entering into the Division's Securities Tracking and Registration System securities registration and notice
filing records.

Examines applications for the registration and notice filing of securities offerings in order to determine whether­(a) full and
accurate disclosure of eligibility information has been made by the applicant and (b) whether grounds for denial of registration
or notice filing of securities offering exist.

Maintains a record of the data obtained from other governmental agencies relative to the examination of agent of issuer's
information provided in registration applications and notice filings.

Reviews the application of each associated person of issuers whose securities are the subject of applications for registration
or notice filing and utilizes good judgment in evaluating relevant information in making his recommendation.

The incumbent also monitors the CRD system and/or other automated systems for the records of qualifying examinations and
disciplinary actions taken by all states.

Prepare documentation for the approval or denial of applications for registration of securities offerings or notice filings or
further courses of action such as the need for further investigations, deferral of registration, etc.

Ascertains correctness in the amount of all fees for registration and notice filing received by the Securities Bureau, and
initiates communication with applicants and notice filers in. cases of incorrect payments.

Prepares and maintains records of checks and other payments of registration and notice filing fees for the Bureau within the
Securities Tracking and Registration System.

Provides statistical information for various reports for the Department under the Securities Registration and Tracking System.
Performs other related duties as assigned.

QUALIFICATIONS
Knowledge of the applicable laws, regulations and practices of the Securities Bureau and the Department of Insurance and
Securities Regulation as they pertain to the requirements for licensing and/or registration under the provisions of the
Securities Act of 2000 (the Act), as amended.

Knowledge of the functions and mission of the Department of Insurance and Securities Regulation and the Securities Bureau.
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Ability to communicate with others effectively, both orally and in writing. Knowledge in the use of the Securities Tracking and
Registration System.

LICENSURES, CERTIFICATIONS AND OTHER REQUIREMENTS
The incumbent of this position must possess a valid motor vehicle operator's permit and be able to obtain a District
Government operator's permit. 

SUPERVISORY CONTROLS
The assistant Director of Corporate Finance Division sets the objectives. The employee is responsible for carrying out
assignments which are set forth by the Assistant Director. 

GUIDELINES
Guidelines consist of the Securities Act of 2000, as amended, and the federal securities laws and rules, within the
Department and Bureau. Procedures established by the Securities Tracking and Registration system, and operational
procedures established by the Associate Commissioner of the Securities Bureau.

COMPLEXITY
The work involves varied duties that have unrelated steps, processes or methods. The decision regarding what needs to be
done is established by the Assistant Director and involves an assessment of various choices, requiring the employee, to
recognize the existence of unusual circumstances and incomplete or conflicting data.

SCOPE AND EFFECT
The incumbent provides detailed technical review, and recommendations on all securities registration and notice filing
applications. Affects the eligibility of applicants for registration of securities offerings and notice filings in the District of
Columbia.

PERSONAL CONTACTS
Continuous personal contacts include executives and representatives of financial, industrial and business enterprises,
members of Securities firms, financial advisors, representatives of civic and professional groups, officials of D.C., state and
federal government agencies, and the general public.

PURPOSE OF CONTACTS
The purpose of the contacts is to provide assistance, advice and instructions to prospective registrants and notice filers and
their representatives regarding application filings. 

PHYSICAL DEMANDS
The work is sedentary

WORK ENVIRONMENT
the work is performed in an office setting. 

Would you like to apply to this job?
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