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Serie 1985-86 

PARA CREAR UN PUESTO DE OFICINISTA DACTILOGRAFO III, ADSCRITO A LA OFICINA DE 
PERSONAL, ESTABLECER FUNCIONES, DEBERES, REQUISITOS Y SUELDO Y ASIGNAR LA PARTIDA 
PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto 

POR TANTO 

Seccion 1ra 

Seccion 2da 

Seccion 3ra 

Dentro de la reorganizacion que esta llevando a cabo el Municipio 
de Guaynabo en su estructura administrativa, se hace necesaria la 
creacion de un puesto de Oficinista Dactilografo III. 

ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO, 
REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 21 DE NOVIEMBRE DE 1985. 

Crear como por la presente se crea, el puesto de Oficinista 
Dactilografo III. 

Dicho puesto tendra los siguientes deberes y responsabilidades: 

1. Recibir, controlar y archivar toda la correspondencia y/o 
trabajos que le sean asignados. 

2. Atender llamadas telefonicas y recibir todos los mensajes. 

3. Pasar a maquinilla todos los memorandos, informes de cambio 
(OPG-15), desglosar los mismos. 

4. Atender personas y/o funcionarios que vengan a solicitar 
informacion a la oficina. 

5. Sacar fotocopias de memorandos, informes, cartas e informes 
de cambio (OPG-15). 

6. Tramitar los nombramientos de la oficina. 

7. Realizar otras tareas afines. 

El candidato (a) para ocupar este puesto debera reunir los 
siguientes requisitos: 

1. Conocimiento cabal del recibo, control y archivo de correspon
dencia y/o trabajos de mecanograf{a. 

2. Conocimiento cabal de la informacion de los asuntos de la Oficina 
de Personal. 

3. Habilidad en el uso de la maquinilla. 

4. Habilidad para expresarse en forma clara y consisa, verbalmente 
y por escrito. 

5. Habilidad para establecer y mantener relaciones afectivas con 
empleados, funcionarios municipales y con otras personas con 
quien se relacione ~ -
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Secci6n 4ta 

Secci6n 5ta 

Secci6n 6ta 

Secci6n 7rna 

6. Poseer el Grado Asociado en Ciencias Secretariales de un Colegio 
o universidad reconocida, o una cornbinaci6n de preparaci6n y 
experiencia es aceptable. 

Este puesto sera de Carrera y debera curnplir con todos los requi
sites que la Ley de Personal y sus Reglarnentos irnponen. 

Este puesto estara en la Escala 7 (400-520), y tendra un sueldo 
mensual entre $400 y $520. Tendra un periodo probatorio de seis 
(6) rneses. 

Este puesto de Oficinista Dactilografo III sera pagado de la 
Partida Nurnero 24.10.1.111 de la Oficina de Personal y estara 
adscrito a dicha oficina. 

Esta ordenanza ernpezara a regir inrnediatarnente despues de su 
aprobaci6n y copia de la rnisma le sera enviada a los funcionarios 
estatales y municipales que correspondan para los fines de rigor. 

Fue aprobada por el Ron. Alejandro Cruz. Jr., Alcalde, el d{a ~ de diciernbre de 
1985. 

. Alcalde 
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E~.>:ta.do Li..bJz..e Moe-i..ado de Puvz.;to R-i.c.o 
Gob-i.eJz..no Mun-i.upa.l de Gua.ynabo 

Mamblea. Mun-tupa.l 

C E R T I f I C A C I 0 N 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ, Sec.Jz..ua!U.a. de. la HonoMble. Mamble.a 
Mun-i.upa.l de Gua.ynabo, PuVL-to R-i.c.o, pofl.. me.d-i.o de. la pfl..e-6 ente c.Vd-i.-6-i.c.o que 
la que. a.nte.c.ede e-6 una c.opia. 6-i..el y e.xac.:ta. de. la. 0Jz..denanza Nfun. 41, Sefl..-i.e. 
7985-86, apJz..obada pofl.. la. Mamblea. en J.>u J.>e-6-i..bn ofl..d-i.naJU.a. del cUa. 21 de no
v-i.e.mbJz..e de. 19 8 5. 

CERTIFICO, AVEMAS, que. la. mi!.>ma nue apJz..obada pofl.. mayo~ de lo-6 m-i.e.m
bJz..o-6 pfl..e-6 entu, lo-6 H o n-6. J a-i.me. E. Z e.que.bta Roman, Glady~.> RoclJcJ_gue.z de MuYU.z, 
Adolno Av-i.leJ.> Med-i.na, Jo~.>e M. Cueva~.> GaJz..cta, Zofl..aida Melendez de. Aguayo, 
Adnia.n Mafl..tine.z Maldonado, Nel!.>on A. M-i.fl..anda Hefl..nande.z, Ju.l-i.o Vega Ro~.>afl..-i.o, 

M-i..tagJz..o-6 Pabon, Ranael Puque.Jz..a Cantellop~.>, L~n Jimenez de Ifl..-i.zafl..fl..y, 
FMnU!.>c.o N-i.evu F-i.gueJz..oa, Maggie GineJ.> de So.:to y Lu.-i.-6 A. BeJt/U_oJ.> PeJz..e.z. 

Vo.:to-6 ab~.>.:tenido-6 de lo-6 Hon-6. Miguel Ma.:to-6 y Ju.a.n Fuente~.> RoclJcJ_gue.z. 

Fue. apfl..obada pofl.. el HonoMble AR..c.alde, AR..e.jandfl..o Cfl..uz, ]fl..., el dta. 
3 de d-i.ue.mbJz..e. de 79 8 5. 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL, libJz..o 

y el -6 ello o-6-i..Ua.l del Mun-i.upio de. Gua.y-

nabo, Puvz.;to R-i.c.o, a loll .:tfl..e.-6 dta.-6 del mel.> 

de. d-i.ue.mbJz..e del a.ii.o mil nov e.ue.nto~.> o c.he.n-

:ta. y unc.o. 

/ 

Se.CJLe..:taJUa Mamb.tea. Mun-tup 


