Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobienrne Municipal dé Guaynabo
AsamblLea Municipal

ORDENANZA

Namero 106
Presentada por: Administracion Sendie 1990-91

PARA RECLASTFICAR EL PUESTO NUMERO 63 CLASIFICADO OFICINISTA DACTILOGRAFO I
A OFICINISTA 11, ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL, ESTABLECER REQUSITOS,
FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA
EL PAGO DEL MISMO.

Porn Cuanto : A Zenor con Las necesidades del servicio se hace necesarnio La
rneclasigicacion por cambio sustancial en debernes y responsd-
bitidades del puesto nimerno 63 de Oficinista Dactilogrago 1,
adscrito a La Ofdicina de Personal, Programa de Asistencia.

POR TANTO : ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO,
: REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 12 DE FEBRERO DE 1991.

Seceidn Tra ¢ Reclasificar como por La presente se reclasifica, el puesto
Nam. 63 de Oficinista Dactilogrago 1 a Ofgicinista 11 adscrito
a La 0gicina de Pernsonal.

Seccion 2da:  La natwwaleza delf trabajo de esta clase Serds:
Trabajo de ogicina nelacionado con el procedimiento y tuamite
de formuwlarios y documentos utilizados en asuntos administra-
Zivos.

Seccion 3na:  EL puesto tendrd Las sigulentes funciones:

Revisan tarjetas de asistencia e Ainformar sobre cualquien
Luegwlaridad.

Recibin y clasificarn tarnfetas y hojas de asistencia de Lo
empleados municipales semandalmente. '

Verificarn que cada hoja o tarjeta de cada empleado LLegue a
La Seccion de Asistencia con La debida ingormacion.

Recibin centificados médicos de empleados y verificar que ten-
gan el visto bueno del superv.ison.

Atender cualquiern LLamada Ztelegdnica.

Leamar a Las distintas dependencias relacionado con problemas
de Las tarfetas y hojas de asistencia de empleados.

Archivarn hojas de tramite de asistenica u otrno documento reci-
bido.

Realizarn otras Ztarneas agfines requeridas.
Secelon 4Za:  Los requisitos para ocupar este puesto son Los siguientes:
Conocimiento de Las practicas de oficina.

Habilidad para aprender tareas de oficina.
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Habilidad para entender y seguin instrucciones verbales y/o
esenitas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trhabajo con compaiienod y plblico en general.

Graduacion de_escuela. superdiol. Un (1) aiio de experiencia en
trabajo de oficina.

Seccion 5ta:  Este puesto sernd uno de carrera y deberd cumplin con todos Los
nequisitos que La Ley y el Reglamento de Personal disponen.

Seceion b6ta:  Este puesto estard en La escala 3 con una retribucidon mensual
de $485.00 a $645.00 en La estructura netributiva vigente.

Secelon Tma:  Este puedto tendrd un periodo probatorio de (6) meses.

Seceion Sva:  Este puesto de Oficinista 11 serd pagado de La asignacidon pre-
dupuestaria y Las economias generadas porn el pueto nimero 46
de Funcionario Efecutivo IV de La partida 24.10.01.111,15-
Sueldos Puestos Regulares del Programa de CRasificacibn y Re-
rnibucion de La Oficina de Personal.

Secelon 9na:  Esta Ondenanza empezard a regin inmediatamente despuds de su
aprobacidn y copia de La misma Le serd enviada a Las agencias
estatales y municipales que corresponda para Los fines de ni-
gon.
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f}{' Presidente Secnetaria

Fue ap&odéda por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 25 de febreno
de 1991,
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTTIVFICACTION

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 fiél y exacta de
la Ordenanza Nam. 106, Serie 1990-91, aprobada por la Asmablea en
su sesidn ordinaria del dia 12 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, Carmen Delgado Morales, Rafael S.
Fuentes Rivera, Carlos M. Santos Otero, Nelson A. Miranda Hernandez,
Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Juan E. Viera, Lourdes
Aponte Rosario, Ramdn Ruiz S&nchez y Maggie Ginés de Soto.

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.
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