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Estado [ibre Asociado de Puento Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Presentada ponr: Administracion Senie 7987-88

PARA ELIMINAR LA CLASE DE AUXILIAR DE PRENSISTA Y CREAR LA CLASE Y UN PUESTO
DE ASTISTENTE DE TMPRENTA EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A [A OFICINA

D& TMPRENTA EN LA OFICINA DEL ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO,
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION
Y PERTODO PROBATORIO.

Por Cuanto

POR TANTO

Seccivn 1ra :

Seccidn 2da :

Seccipn 3za :

Seccivn 4ta :

Como parte de da neorganizacidn que esitd Alevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, en su estructurna administrativa se hace
necesario da eliminacign de da clase de Auxiliar de Prensista
en el Senvicio de Canrnerna, adscriito a da Oficina de Imprenta.

ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO

-RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARTA HOY DIA 23 DE OCTUBRE DE 1987.

Crean como pon la presente se crea, da clase y un puesto de
Asistente de Imprenta, en el Servicio de Canrera.

La naturaleza del trabajo de esta clase serd:

Trabajo diestro y administrativo que consiste en asistin al
Supervisorn de Imprentaendas actividades propias de la Imprenta
del Municipio de Guaynabo.

Los aspectos distintivos de esta clase sendn:

&L empleado nealiza #rabajo de alguna responsabilidad Y
complejidad que comprende actuar como’ agente de apoyo o asis—
tencia al Supervison de Jmprenta en da producciin y neproduccion
de material impreso y demds aspectos inherentes a trabajos de
dmprenta. Recibe instrucciones generales en los aspecitos comunes
del puesto y especificas' en situaciones nuevas. Su trabajo es
evaluado por el Supervison de Imprenia durante el proceso y a da
Leaminacipn para verificarn conformidad con das instrucciones
dmpartidas y da calidad del #rabajo.

&L puesto tendnd las siguientes funciones:

7. Asistin a su supenvison en tareas de impnesivn, edicidn Y
publicidad del material solicitado.

2. Compaginar folletos, Libros, fommularios y otro material
nelacionado que sale de la imprenta.

3. Prepararn Libretos y cosen Libnros.

4. Hacern y perforar placas.

A

Operar da mdquina .

[©N

Observar las medidas de seguridad propias del trabajo.

7. Asistin a su supenvison en la preparacivn de nequisdicion
de materiales. ‘
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8. Participar en la preparacidn de soluciones quimicas.

9. Observar que los equipos de da Imprenta se encueniren en
condiciones dptimas de funcionamiento y neportar cualquier
Lunegularnidad.

710. Asistin a su supervison en la preparacidn de informes.
71. Realizar otras tareas afines nequernidas.
Seccign 5ta : Los nequisitos para ocuparn este puesto son los siguientes:

7. Conocimiento bdsico de dos métodos y Zécnicas modernas
aplicables a la operacidn de imprentas.

2. Alggn conocimiento del equipo y materiates propios de
dmprenita.

3. Algin conocimiento de los niesgos y medidas de seguridad
aplicables a trabajos de imprenta.

4. Habilidad para entender y seguin instrucciones verbales
y/o escrnitas.

5. Habilidad para devar réconds sencillos.
6. Habilidad para da onganizacign de material impreso.

7. Habilidad para establecer y mantenen nelaciones efectivas
de #rabajo con compafienos y piblico en general.

8. Destneza en el manejo de equipo y material bdsicos de
imprenita.

9. Graduacidn de escuela supernion, suplementada pon un curso
de antes grdficas.

Seccidn 6ta : Este puesto send uno de carnena y debend cumplin con todos Los

nequisitos de da Ley y el Reglamento de Personal disponen.
- {

Seccidn 7ma : Esta clase estand asignada a da Escala 3 con una retribucion
mensual de $439.00 a $596.00 en la 'estructura retrnibuitiva
propuesia, sometida a da Oficina Central de Administracidn de
Personal para su aprobacion.

Seccidn 8va : Esta clase tendnd un peniodo probatorio de Zres (3) meses.

Seccivn 9na : Este puesito de Asistente de Imprenta send pagado de la Partida
: 22.10.1.111 - Sueldos Puestos Regulares de da Oficina del Alcalde.

Seccign 70ma: Esta ondenanza empezand a negin inmediatamente después de su
aprobacign y copia de da misma e send enviada a las agencias
estatales y municipales que connesponda para los fines de nigon.
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Fue aprobada por el flon. Alejandno Crug, Jr., Alcalde, el dia J U de octubre
de 7987.




Estado Libre Asociado de PuerZo Rico
Gobieno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

Yo, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, pon meedio de la presente centifico
que la que antecede es una copia fiel y exacta de la Ondenanga Ndm. 5T,
Sonic 1987-88, aprobada por da Asamblea en su sesipn ondinaria del dia 23
de octubre de 1987. .

CERTIFICO, ADEMAS, que da misma fue aprobada por mayonda de dos miem-
bros presentes en dicha sesipn, Los Hons. luis A. Bennlos Pérez, Gladys
Rodnlgueg de Mufilz, Adodfo Avilés Medina, José M. Cuevas Garcila, Zonaida
Meléndez de Aguayo, Julio Vega Rosario, Milagros Pabon, Rafael Pesquerna
Cantellops, Lillian Jiménez de Inizanrny, Francisco Nieves Figuenoa, Jaime Es
Zequeina Romgdn y Maggle Gings de Sozo.
Votos abstenidos de Llos Honorables Miguel M. Matos y Juan Fuentes Roduiguesz.

Fue aprobada por ol Honorable Alcalde, Alejandro Cruz, Jn., el difa 30
de octubre de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro
la presente certificacidn bajo mi fiuna
y el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puento Rico, a dos treinta difas del
mes de octubre del aio mil novecienZos
ochenta y 4iete.
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—Secretaria Asamblea Municipdh




