ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE GUAYNABO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA

Numero 227 Serie 2005-2006
Presentada por: Administracion

PARA CREAR UN (1) PUESTO DE OFICINISTA DACTILOGRAFO Il EN LA OFICINA DE
AUDITORIA INTERNA, ESTABLECER ESCALA RETRIBUTIVA Y ASIGNAR LA PARTIDA
PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto : Como parte de la reorganizacion que esta llevando a cabo el Municipio
Auténomo de Guaynabo, se hace necesario la creaciéon de un (1)
puesto de Oficinista Dactilégrafo Il, adscrito a la Oficina de Auditoria
Interna.

POR TANTO : ORDENASE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
GUAYNABO, PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA
HOY, DIA 15 DE FEBRERO DE 2006.

Seccion 1ra . Crear, como por la presente se crea, un (1) puesto de Oficinista
Dactilégrafo I, adscrito a la Oficina de Auditoria Interna.

Seccion 2da . Este puesto tendra las siguientes funciones:
Preparar a maquinilla documentos tales como cartas, memorandos,
informes, ordenanzas, comprobantes de desembolso, ordenes de

compra y otros relacionados.

Responder por la preparacion del informe de inventario de propiedad y
materiales del area de frabajo asignada.

Hacer y recibir llamadas telefénicas y referirlas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Preparar informes mensuales, estadisticos, de asistencia y otros
relacionados.

Atender y orientar publico y visitantes.
Archivar documentos oficiales.

Preparar tarjetas, formularios e informes de asistencia del personal
adscrito a la unidad de trabajo.

Asistir en la actualizacion del libro de ingresos y gastos de la unidad
de trabajo.

Asiste en su trabajo a personal secretarial de mayor jerarquia.
Recibe y clasifica correspondencia.
Fotocopia documentos para uso oficial.

Realiza ofras tareas afines requeridas.
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Seccion 3ra

Seccion 4ta

Seccion 5ta

Seccion 6fa

/2/

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de las técnicas y practicas de la mecanografia.
Habilidad para entender y sequir instrucciones verbales y o escritas.
Habilidad para efectuar calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de ftrabajo
con compafrieros y publico en general.

Destreza en el manejo de maquinilla y otro equipo de oficina.

Graduacion de escuela superior que incluya o esté suplementada por
un curso de mecanografia. Un (1) afio de experiencia en trabajos
oficinescos que requieran el uso de la maquinilla, en nivel igual o
equivalente a un Oficinista Dactilégrafo l en el Municipio Auténomo de
Guaynabo.

Este puesto a crearse estara pagado de la asignacion presupuestaria
de las economias generadas de la partida 01.21.01.00.00.00.9101 —
Sueldos Puestos Regulares en la Oficina de Auditoria Interna.

Este puesto de Oficinista Dactilégrafo I, estara asignado a la escala 4
en la estructura retributiva vigente para el servicio de carrera, con una
retribucion mensual de $1,015.00 a $1,315.00, y tendra un periodo
probatorio de cuatro (4) meses.

Esta Ordenanza comenzaré a regir inmediatamente después de su
aprobacién y copia de la misma estara disponible para las agencias
estatales, federales y municipales que corresponda para los fines de

Presidente Secretaria

Fue aprobada por la Hon. Aurealis Lozada Centeno, Alcaldesa Interina, el dia 223 de

febrero de 2006.

(’ Alcaldesa Interina

-~



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Municipio Auténomo de Guaynabo

Anitonio Luit Sete Tovies

Phesidente CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Legislatura
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de [a Ordenanza Nim. 227, Serie 2005-2006,
aprobada por la Legislatura Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, reunida en sesion
ordinaria del dia 15 de febrero de 2006.

CERIIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por unanimidad de los
miembros presentes en dicha sesion, los Hons.

Antonio Luis Soto Torres Carlos M. Santos Otero
Miguel A. Negron Rivera Sara Nieves Colon

Carmen Bdez Pagdn Aida M. Mdrquez Ibdfiez
Luis C. Maldonado Padilla Guillermo Urbina Machuca
Carlos 9. Alvarez Gonzdlez Adolfo A. Rodriguez Burgos
Ramén Ruiz Sdnchez Esther Rivera Ortiz

Juan Berrios Arce Elsie Droz Rodriguez

Fue aprobada por la Hon. Aurealis Lozada Centeno, Alcaldesa Interina, el
dia 23 de febrero de 2006.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la presente certificacion bajo

mi firma y el sello oficial de esta municipalidad de Guaynabo, Puerto Rico, el dia 23 del
mes de febrero de 2006.

Secretaria Legislatura Municipal

P.O. Box 7885, Guaynabo, P.R. 00970/ Tel. (787) 720-4040 ext. 3600 Fax (787) 790-1616

“Garjands Nuestrs Duitons”



