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Gobierno Municipal de Guaynabo
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ORDENANZA

Presentada por: Administracion Sende 1990-91

PARA ELIMINAR EL PUESTO NUMERO 59 DE AUXTLIAR FISCAL I Y CREAR UN PUESTO DE
OFICINISTA TIT EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL,
ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA
PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

POR TANTO

Seceion lra

Secelon 2da :

Seceion 3na ¢

Seceion 4xa :

A Zenon con Las necesidades del servicio se hace necesario La
eliminacion del puesto de Auxilior Fiscal 1 y La creacidon de
un puesto de Oficinista 111 en el servicio de carrera.

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

ELiminar como por La presente se elimina el puesto ntmero 59

de Auxiliarn Fiscal 1 y crear como pon La presente se crea un
puesto de 0gic. 111 en el servicio de carrera.

La naturaleza del trhabajo de esta clase sexrd trabajo de oficina.
relacionados con el procesamiento y thamite de formulariod y
documentos utilizados en asuntos adminisirativos.

EL puesto tendrd Las sigulentes gunciones:

Asignarn y supervisarn Las tareas de empleados de oficina de
menor {erarquia.

Aplicarn Los procedimientos administrativos cornrespondientes a
su area de trhabajo, segin delegados.

Revisarn tarnjetas de asistencia e infoumar sobre cuglquiern irnrne-
guwlaridad para La accion correspondiente.

Asistin a su superion jerdrquico en La toma de decisiones pro-
pias del drea de trabajo.

Preparar Los m{ ormes que Le Ssean nedueﬂ,édoé.

Ordentarn al publico en aspectos relacionados con Las activida-
des y servicios que e ogrecen en el area de trabajo.

Onientarn compaierosd de Znabafo en algunos p&acedxm&entoé Yy prac-
Xicas de ofdcina.

Realizan otrhas tareas afines requeridas.
Los nequisitos para ocupar este puesto son Los siguientes:
Conocimiento de Las pricticas generales de oficina.

Habilidad para hacern computos y caleculos matenitices con haa--
pidez y exactitud. _

Habilidad para LLevarn registro de oficina.

Habilidad para entender y seguin instrucclones verbales y/o
esenitas.
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Habilidad para establecer y mantenen relaciones egectivas de
trhabajo con compafienos y plblico en general. .

Destrneza en el manefo de caleuladoras y/o miquinas de operaciones
matematicas.

Graduacion de escuela Ssuperion.

Seccion 5ta:  Este puesto serd uno de carvrerna y deberd cumplin con todos Los
requisitos que La Ley y Los Reglamentos de Pernsonal disponen.,

Seccion bta:  Este puesto esiara en La Escala 5 con una retribucion mensual
de $515.00 a $675.00 en La escala retributiva vigente.

Secelon Tma:  Este puesto de Oficinista 111 send pagado de La partida
24.10.01.111.30 y La transaccion no confleva impacto presupues-
tario.

Seccidn §vas  Este puesto fendrd un.perlodo.probatorio. de cuatro (4).meses.

Seccion 9na:  Esta ondenanza empezari a regin inmediatamente despuds de su

aprobacidn y copia de La misma Le serd enviada a £as agencias
estatales y mun&c&paﬂeé que cornresponda para Los fines de nigon.
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//f?neéidente Secretarnia
e

Fue aprobada porn el Hon. Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia §E£'de §ebrero
de 1991,

Alcalde
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CERTTIFICACTION

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. 103, Serie 1990-91, aprobada por la Asamblea en
su sesidn ordinaria del dia 11 de febrero de 1991.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue arpobada por mayoria de
los miémbros presentes en dicha sesidn, los Hons. Adolfo Avilés
Medina, Lillian Jiménez de Irizarry, Julio Vega Rossario, Milagros
Pabdn, Marcos A. Diaz Laboy, Rafael S. Fuentes Rivera, Carlos M.
Santos Otero, Nelson A. Miranda Hernandez, Alma Isabel Pérez,
Francisco Nieves Figueroca y Ramdn Ruiz Sanchez.

Votos abstenidos de los Hons. Juan Fuentes Rodriguez y Lourdes
Aponte Rosario.

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

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro 1la
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.
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