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

ORDENANZA

Némero 107
Presentada por: Administracidn ‘ Serie 1989-90

PARA RECLASTFICAR EL PUESTO NUMERO 709 CLASIFICADO OFICINISTA DACTILOGRAFO
ITT A OFICINISTA DACTILOGRAFO I, ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE FINANZAS, ESTA-
BLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCATA RETIRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR
LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

POR TANTO

Seccidén. 1ra

Seccidn 2da

Seccién 3ra

1 A tenor con las necesidades del servicio se hce necesario -
. la reclasificacidn del puesto nimero 709 de Oficinista Dac=

tildgrafo IIT a Oficinista Dactildgrafo I, adscrito al De-
partamento de Finanzas.

: ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO

RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARTA, HOY DIA 15 DE FEBRERO
DE 1990. ‘

: Reclasificar, como por la presente se reclasifica, el puesto

709 de Oficinista Dactildgrafo IIT a Oficinista Dactilografo
I, adscrito al Departamento de Finanzas.

: El puesto a reclasificarse tendra las siguientes funciones:

Preparar a miaquina documentos rutinarios y de naturaleza
sencilla como formularios, memorandos, cartas, requisiciones
hojas de tramite y otros similares.

Hacer y atender llamadas telefdnicas y referidas de acuerdo
al procedimiento establecido.

Archivar documentos oficiales y mantener el sistema actua-
lizado.

Verirficar tarjetas e informes de asistencia de empleados
y asegurarse que estén llenos en todas sus partes.

Recibir y clasificar correspondencia.
Fotocopiar documentos para uso oficial.

Realizar otras tareas afines reueridas.

: Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:

Algim conocimiento de las técnicas y practicas modernas
de la mecanografia.

Habilidad para llevar récords sencillos de oficina.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
verbales y/o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafieros y pablico en general.

Destreza en el manejo de la maquinilla y otros equipo
sencillo de oficina.
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Graduacién de escuela superior que inluyan o esté suple—
mentada por un curso de mecanografia.

Seccidn 4ta : Este puesto serd uno de carrera y debera cumplir con todos
los requisitos que la ley y los Reglamentos de Personal
dispone.

Seccidn 5Sta : Este puesto se creara con una asignacién presupuestaria -
de $546.00 mensuales.

Seccibon 6ta = : Este puesto tendra un periodo probatorio de seis (6)

" meses.
Seccidén 7ma : E1 puesto de Oficinista Dactildgrafo I sera pagado de la

a51gnac1on presupuestaria y las economias generadas por

el mismo puesto que se esta reclasificando de la Partida
27.10.02.111 respectivamente, Sueldos Puestos Regulares

del Programa Registro de Ordenes de Compra, del Departa-
mento de Finanzas.

Seccién 8va : Esta Ordenanza empezara a regir inmediatamente después de

su aprobacidén y copia de la misma le serd enviada a las
agencias estatales y municipales que corresponda para los

7 Secretarla %

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 23 de febrero
de 1990.

Presidente




