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Asamblea Municipal

ORDENANZA

AdmuuA.ULaubn Senie 1991-92

PARA ELIMINAR EL PUESTO NUMERO 01200 DE TELEFONISTA RECEPCIONISTA 111 ¥ CREAR UN

PUESTO DE OFICINISTA 11 EN EL SERVICIO DE CARRERA ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSO-

NAL, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y
ASTGNAR LOS FONDOS PARA EL PAGO DE LOS MISMOS.

Porn Cuanto

POR TANTO

Se,cc,&_'_m 1na.

Seccion 2da.

Seceidn 3na.
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A tenon con Las necesidades del senvicio se hace nece-
sanio La eliminacion def puesio de Telefonista Recep-
cionista 111 (Vacante) y La creacitn de un puesto de
Oficinista 11, adsciito a La Seccion de Asistencia de
La O0ficina de Personal. i

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN~ SESION ORDINARIA, HOY DIA 30
DE ENERO DE 1992.

Eliminar como por La presente se elimina el puesfo Nim.
01200 de TelLefonista Recepcionista 111 (Vacante) y
cear como porn La presente se crea un puesto de Ofici-
nista 11 en el servicio de caviera.

Este puesto tendnd Las Siguientes funcioness:

" Revisarn tarfetas de asistencia e informar sobre cual-

quier iviegularidad.

Recibirn y clasificarn tarnfetas y hojas de asistencia
de Los empleados municipales semanalmente.
Verificar que cada hofja o tarjetas de cada empleado
Llegue a La Seccion de Asistencia con La debida in-
formacion.

Recibin centificados médicos de empleados y verificar -
que tengan el v.isto bueno del supervison.

Atenden cualquier Llamada telefonica.

Leamar a Las distintas dependencias nelacionado con-
Los problemas de Las tarnjetas y hojas de asistencia de
Los emplLeados.

Achivarn hofas de tramites de asistencia u otlno do—
cumento necibidos.

Realizan otrnas tareas agines requeridas.

Los nequisitos para ocupar estos puestos son Los S4i-
gudentes:

A!}gtfm conocimiento de Las pricticas generales de ofi-
cina.

Habilidad para prepararn informes sencillos.
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Hab.ilidad para efectuar cileulos aritméticos sencillos.
Habilidad para preparar informes y mantener réconds.

Habilidad para entendern y seguin instrucciones ver-
bates. y/o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones egec-
Livas de trabajo con compaiieros y plblico en general.

Graduacion de escuela superion. Un (1) aiio de expe-

niencia en trabajo de oficina.

Este puesto seni uno de cavierna y deberd cumplin con
Lodos Los nequisitos que La Ley y Los Reglamentos de
Pessonal disponen.

Este puesto estarnd en La Escala 3 con una retriibucion
mensual de $485 a $645 en fa estwuctura retributiva
vigente.

Este puesto tendni un periodo probatornio de seis (6)
meses. "

Este puestio de Oficinisia 11 sernd pagado de La asig-
nacion presupuestariia y Las economias generadas porn
el puesto que se estd elLiminando de fLa partida -
24.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares de fLa Oficina
de Personal.

Esta Ondenanza empezari a regin inmediatamente despuds
de su aprobacion y copia de La misma Le serd enviada
a Las agencias estatales y municipales que corresponda
para Los §ines de rigon.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia

1992.

Presadente

Secetauia
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Alcalde
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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 Nam. 101, Serie 1991-92,
aprobada por la Asamblea en su sesidén ordinaria del dia 30 de enero de 1992.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros
presentes en dicha sesidn, los Hons. Adolfo Avilés Medina, Lillian Jiménez de
Irizarry, Julio Vega Rosario, Milagros Pabdn, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen
Delgado Morales, Carlos M. Santos Otero, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves
Figueroa, Juan E. Viera, Ramdbn Ruiz Sanchez y Maggie Ginés de Soto.

Voto abstenido del Hon. Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 10 de febrero
de 1992.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la pre-
sente certificacidén bajo mi firma y el sello
oficial del Municipio de Guaynabo, Puerto

Rico, a los diez dias del mes de febrero del

afio mil nwecientos noventa y dos.

Coinnan’ Cediic a«%

Secretaria Asamblea Municipal 7




