Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Ndmeno 72
Presentada por: Administracidn Senie 71987-88

PARA CREAR EL PUESTO DE OFICINISTA T77 EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO AL
PROGRAMA DE CONSTRUCCION 'Y MANTENIMIENTO EN EL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS,
ESTABLECER REQUISTTOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERIODO PROBATORIO

Y ASTGNAR [A PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto : A tenon con das necesidades del senvicio se hace necesario
da creacidn de un puesto de Oficinista 779, adscrito al
Programa de Construccion y Mantenimiento en el Deparntamento
de Obras Publicas.

POR TANTO s ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARIA HOY DIA 11 DE FEBRERO DE
7988.

Seccidn 1ra  : Crean como pon la presente se crea, un puesito de Oficinisita

999, en el Programa de Construccion y Mantenimiento en el
Depantamento de Obras Publicas del Municipio de Guaynabo.

Seccidn 2da  : &L puesto tendrnd las siguientes funciones:

Asignan y supervisarn das tareas de empleados de oficina
de menon jerarquia.

Aplicar los procedimientos administrativos correspondientes
a su drea de trabajo, segin delegadas.

Revisarn Zanjetas de asistencia e informar sobre cualquien
‘uegulanidad para da accidn correspondiente.

Mantenen actualizada das partidas presupuestarias del drea
asignada.

Asistin a su superion jerndrquico en la toma de decisiones
propias del drea de trabajo.

Preparan dos informes que le sean rnequernidos.

Onientan al piblico en aspectos relacionados con das acti-
vidades y senvicios que se ofnecen en el drea de trabajo.

Onientar compaienos de #rabajo en algunos procedimientos y
prdcticas de oficina.

Realizarn otras tareas afines nrequenidas.
Seccidn 32a i Los nequisitos para ocupar este puesto son dos siguientes:
Conocimiento de das pradcticas de oficina.

Conocimiento bdsico de dos métodos y prdcticas de organi-
zacion y administracion aplicables a tareas de oficina.

Adgin conocimiento de das prdcticas modernas de supenvisidn
de personal.
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Habilidad para prepararn informes y mantener récond.
Habilidad para impartin instuucciones claras y precisas.

Habilidad para entender y sequin instuucciones verbales
y/o escritas.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantenen relaciones efectivas
de trabajo con compafienos y miblico en genenal.

Graduacion de escuela superion. Tres (3) afios de experiencia
en trabajo de oficina.

- 0 en su dugar -

Grado Asociado de un colegio o univensidad neconocida. (ln
(7) afio de experiencia en tareas de oficina de nesponsa-
bilidad progresiva.

Este puesto send uno de carrera y debend cumplin con todos
dos nequisitos que da Ley y el Reglamento de Personal
disponen.

Eaze puesto estand en la Escala 5 con una retribucidn mensual
de $380.00 a $500.00, en la estructura retributiva vigente.

&L pendodo probatorio de este puesto send de seis (6) meses.

Cate puesto de Oficinista JJ7 send pagado de da partida
25.02.771.70 - Sueldos Puestos Regulares en el Programa
de Direccion.

Esta ondenanga empezand a negin inmediatamente despuds de
genaprobada, y copia de da misma le send enviada a Adas
agencias estatales y municipales que corresponda para dos
Lines de rigon.
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Presidente {/ Secnetaria

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Crug, Jn., Alcalde, el dia /9 de Lebrero

de 7988.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza NGm. 72, Serie 1987-88, apro-
bada por la Asamblea en su sesién ordinaria del dia 11 de febrero de 1988.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros
presentes en dicha sesibén, los Hons. Luis A. Berrios Pérez, Adolfo Avilés Medina,
José M. Cuevas Garcia, Zoraida Meléndez de Aguayo, Adridn Martinéz Maldonado,
Nelson A. Miranda Hernindez, Julio Vega Rosario, Milagros Pabén, Rafael Pesquera
Cantellops, Lillian Jiménez de Irizarry, Francisco Nieves Figueroa, Jaime E. Zequeira
Romén y Maggie Ginés de Soto.

Votos abstenidos de los Honorables Gladys Rodriguez Mufiiz, Miguel M. Matos
y Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada por el Honorable Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 19 de
febrero de 1988,

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro
la presente certificacién bajo mi firma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a los diecinueve dias del mes de

marzo del afio mil novecientos ochenta y ocho.
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