Ntimeno 117

Presentada pon:

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

ORDENANZA

Adnmu&ﬂtaubn Senie 1991-92

PARA CREAR UN PUESTO DE OFICINISTA DACTILOGRAFO 1 EN EL SERVICIO DE CARRERA,
ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACION, DISPENSARIO BARRIO
RI0, ESTABLECER FUNCIONES, REQUISITOS, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO
Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Pon Cuanto

POR TANTO

Secceion 1nra.

Seccion 2da.

Seccion 3na.

A tenon con fLas necesidades del servicio, se hace nece-
sanio La creacion de un puesto de Oficinista Dactilografo
1, adscrnito al Depatamento de Senvicios de Salud y Edu-
cacion, Dispensario de Bawiio Rio.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 13 DE FEBRERO
DE 1992.

Crear como pon La presente se crea un puesto de Oficinis-
ta Dactilognago 1 en el Departamento de Servicios de Sa-
Lud y Educacidn.

Dicho puesto tendrd Las siguientes funciones:

Preparan a maquinilla documentos Lales como; 4informes,
cantas, memorandos, ordenes de compra, certificaciones
de empleo.

Hacern y necibin tlamadas telefonicas y referilas de
acuendo a Los procedimientos establecidos.

Preparar informes mensuales.
Achivar documentos oficiales.
Atender y ornientan a visitantes y plblico en general.

Preparan tarnjetas, formularios de asistencia del personal
adscuito a La unidad de trabajo.

Asistin en su thabajo a personal secretarial de mayon
jerarquia.

Recibin y clasificar correspondencia.

Fotocopiarn documentos para uso oficial.

Realizan oiras ianeas afines requiridas.

Los nequisitos para ocupar este puesto son Los Aiguieﬁtu:

Conocimiento de fas técnicas y pricticas modernas de ofi-
cina.

Conocimiento de Las técnicas y practicas de La mecanogha-
fia. | '

Habitidad para LLevar néconds de oficina.
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Habilidad para entendern y seguirn instrucciones verbales
y/o escrnitas.

Habilidad para establecer y mantenen nelaciones egectivas
de trabajo con compaiieros y plblico en general.

Destrneza en el manefo de La maquinilla y otro equipo de
oficina.

Graduacion de escuela Superion que incluye o esté suple-
mentada por un cwiso de mecanogmﬂm.

Seccion 4ta. Este puesto AUL& de cawverna y deberi cumplin con todos
Los nequisitos que La Ley y el Reglamento de Pernsonal

disponen.

Este puesto estandk en La escala 3 con una retribucion
mensual de $485.00 a $645.00 en fa estructura retrnibu-
tiva vigente.

Seccion 5ta.

Seccion 6ta. Este puesto tendri un periodo probatornio de seis (6)

meses.

Este puesto de Oficinista Dactildgrago 1 seri pagado de
La asignacion presupuestaria y Las economias generadas
en La Parntida 46.10.22.111 - Sueldos Puestos Regulares
del Departamento de Servicios de Salud y Educacidon.

Secc,éc_'m Tma.

Esta Ondenanza empeza/ca a regin inmediatamente después de
4u aprobacion y copia de fLa misma Le send enviada a Las
agencias estatales y municipales que corvesponda para Los
§ines de nigonr.

Sccc,&_"m Sva.
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/‘\} Presidente -Secrefaua

Fue aprobada por el Hon. M’,ejandfw Cruz, Jn., Alcalde, el dia // de {ebrero

de 1992. | /////,,.ﬂ_h~\\\




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 Nam. 117, Serie
1991-92, aprobada por la Asamblea en su sesidn ordinaria del dia 13 “de febrero
de 1992.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros
presentes en dicha sesidn, los Hons. Adolfo Avilés Medina, Julio Vega Rosario,
Milagros Pabdn, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen Delgado Morales, Maria Rosa Dapena
Thompson, Carlos M. Santos Otero, 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 19 de
febrero de 1992.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la
presente certificacidn bajo mi firma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a los diecinueve dias del mes

de febrero del afio mil novecientos noventa

y dos.

Secretaria Asamblea Mun1c1pal




