Nimero 102

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

ORDENANZA

Presentada porn: Administracion Senie 1990-91

PARA RECLASTFICAR EL PUESTO NUMERO 65 CLASIFICADO OFICINISTA I A OFICINISTA II
ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA
RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

POR TANTO

Secelon Tra ¢

Seceion Zda :

Secceion 3ra ;

Secelon 4xta

A tenon con Las necesidades del servicio e hace La reclasifi-
cacion por evaluacion del puesto nlmero 65 de Ogicinista I,
adscrito a La Oficina de personal, programa de Asistencia.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO,
REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 11 DE FEBRERO DE 1991.

Reclasigicar, como por La presente se reclasifica, el puesto

Nimero 65 de Ogdicinista 1 a Ogicinista 11, adserito a La Ofi-
cina de Personal.

La naturaleza del trabafo de esta clase serd:

Trhabajo de oficina relacionado con el procedimiento y trhamite
de gomumularios y documentos utilizados en asuntos adminisira-
ivos.

EL puesto tendrd Las sigulentes funciones:

Revisan tarfetas de asistencia e infoumar sobre cualquier ‘e~
gularidad.

Recibirn y clasificar tarjetas y hojas de asistencia de Los
empLeados municipales semanalmente.

Verificar que cada hoja o Zarjeta de cada empleado LLegue a La
Seccion de Asistencia con La debida Aingormacion.

Recibin centificados médicos de empleados y vernificar que ten-
gan el visto bueno del supervison.,

Atender cualquiern Llamada telegdnica.

LLamarn a Ras distintas dependencias relacionado con problemas
de Las tarnjetas y hojas de asistencia de Los empleados.

Archivarn hofas de trnamite de asistencia u otro documento hreci-
bido. -

Relizarn otras tareas afines requeridas.
Los nequisitos para ocupar este puesio son Los sigulientes:
Alglin conocimiento de Las practicas generales de ogicina.

Habilidad para preparar ingormes sencillLos.
Habilidad para efectuar calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para preparar informes y mantener récords.
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Habilidad para entender y seguin instrucciones verbales y/o
escritas,

Habilidad para establecer y mantener nelaciones efectivas de
thabafo con compaiienos y piblico en general.

Graduacion de escuela Superion. Un (1) afio de experiencia
en thabajo de oficina.

Secceidn 5ta:  Este puesto serd uno de cawvrera y deberd cumplin con todos Los
rhequisitos que La Ley y Los Reglamentos de Personal disponen.

Secedon étaz  Este puesio estard en fa escala 3 con una retribucidn mensual
de $485.00 a $645.00 en La estructura retributiva vigente.

Seccedion Tma:  Este puesto tendrd un perfodo probatorio de seis (6) meses

Seccdidn §va:  Este puesto de Oficinista 11, serd pagado de La partida
24,10,01,111.30 y La taanAacc&on no conlleva impacto presupues-
tario.

Seccion 9nas  Esta ordenanza empezard a negin inmediatamente desputs de su
aprobacion y copia de La misma Le serd enviada a Las agencias
estatales y mun&c&paﬂeé que corresponda, para Los fines de

nigon,
,: X ) )/ )
J::;i;;;zgzkﬂ | - (g en Caloic Zq§é§
Presddente Secnetaria 7T

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jn., Alealde,el dia 25 de febreno
de 1991, T
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Alcalde =
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CERTIVFTICACTION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable
Asamblea Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la pre-
sente certifico que la que antecede es una copia fiel y exacta de
la Ordenanza NGm. 102, Serie 1990-91, aprobada por la Asamblea en
su sesidn ordinaria del dia 11 de febrero de 1991.

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, Rafael S. Fuentes Rivera, Carlos M.
Santos Otero, Nelson A. Miranda Hernandez, Alma Isabel Pérez,
Francisco Nieves Figueroa, Lourdes Aponte Rosario y Ramdn Ruiz
Sanchez.

Voto abstenido del Hon. Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia
25 de febrero de 1991.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la
presente certificacidn bajo mi firma y

el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a los venticinco dias
del mes de febrero del afio mil novecien-

tos noventa y uno.

(Qorsssons Catoie Sk

‘Secretaria Asamblea Municipal /O




