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

ORDENANZA

Némero 110
Presentada por: Administracidn Serie 1991-92

PARA RECLASTIFICAR EL PUESTO NUMERO 01680 DE OFICINISTA DACTILOGRAFO III A
OFICINISTA DACTILOGRAFO IV EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO AL DEPARTA-
MENTO DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL, PROGRAMA DE DIRECCION, ESTABLECER REQUI-
SITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA Y ASIGNAR LOS FONDOS PARA CUBRIR FL
EFECTO PRESUPUESTARIO.

Por Cuanto

POR TANTO

Seccién 1ra

Seccién 2da

Seccidén 3ra

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario
la reclasificacién por evolucién del puesto ntiemro 01680
de Oficinista Dactilégrafo III, adscrito al Departamento
de Obras Pdblicas Municipal.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARTA, HOY DIA 31 DE ENERO

DE 1992.

Reclasificar como por la presente se reclasifica el puesto
nimero 01680 de Oficinista Dactilégrafo III, a Oficinista
Dactilégrafo IV, adscrito al Departamento de Obras Publicas
Municipal.

El puesto tendra:las siguientes funciones:

Atender y orientar a visitantes y piblico en general.

Preparar a maquinilla documentos ‘tales como-informes com-
plejos, cartas,memorandos, érdenes de compra y otros rela-

cionados.

Preparar a maquinilla informes de gastos de la partida de
materiales y llevar el control de los mismos.

Responder por la preparacién del informe del inventario de
la propiedad y materiales del area de trabajo asignado.

Asignar, revisar y supervisar trabajo general de oficina a
personal de menor jerarquia.

Hacer y recibir llamadas telefénicas y referirlas de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Preparar informes mensuales.
Archivar documentos oficiales.

Asisitir en su trabajo a-personal secretarial de mayor jerar—

4

quia.

Recibir y clasificar correspondencia.
Fotocopiar documentos para uso oficial.
Realizar otras tareas afines requeridas.

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:
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Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas de la mecano-
grafia.

Habilidad para llevar récords de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
y/o escritas.

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

Destreza en el manejo de la maquinilla y otro equipo de
oficina.

Graduacién de escuela superior que - incluya o esté suple-
mentada por un curso de mecanografia. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos oficinescos que requieran el uso
de la maquinilla, uno de ellos en nivel igual o equiva-
lente a un Oficinista Dactildgrafo III en el Municipio

de Guaynabo.

Seccidn 4ta : Este puesto es de carrera y debera cumplir con todos los
requisitos que la Ley y el Reglamento de Personal dispo-
nen.

Seccién 5ta: : Este puesto estard en la Escala 9 con una retribucién de

$595.00 a $795.00.

Seccidn 6ta : Este puesto tendrda un periodo probatorio de seis (6) meses.
Seccién 7ma : Este puesto de Oficinista Dactildgrafo IV sera pagado de

la asignacién presupuestaria y las economias generadas en
la Partida 25.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares del
Departamento de Obras PUblicas Municipal.

Seccidn 8va : Esta ordenanza empezara a reglr 1nmed1atamente después de
su.aprobac1on.y copia de la misma le sera enviada a las
agencias estatales y municipales que corresponda para los
fines de rigor.

esidente AR Secretarla

!

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 4/ de
de 1992. T




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

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 NGm. 110 ; Serie 1991-92,
aprobada por la Asamblea en su sesidn ordinaria del dia 31 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, Maria Rosa Dapena Thompson, Carlos M. Santos Otero, Nelson A.
Miranda Herndndez, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Juan E. Viera,
Lourdes Aponte Rosario, Ramdn 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 TO LO CUAL, libro la
presente certificacidon bajo mi firma y
el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a los diez dias del
mes de febrero del afio mil novecientos

noventa y dos.

"Secretaria Asamblea Munic¢ipal




