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

ORDENANZA

Nimero 126

Presentada por: Adminisiracion : Serie 1989-90

PARA RECLASIFICAR EL PUESTO NUMERO 39 CLASIFICADO OFICINISTA DACTILOGRAFO III A
FUNCTIONARIO EJECUTIVO I, ADSCRITO A LA OFICINA  DE ASUNTOS GERENCTALES, ESTABLECER
REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO YV ASIGNAR LA PARTIDA
PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto : A tenon con Las necesdidades del servicio se hace necesa-
ro La neclasificacion del puesto nimero 39 de Ogicinis-
ta Dactilogrago 111 a Funcionariio Efecutivo I, adscrito
a La 04icina de Asuntos Gerenciales.

POR TANTO :  ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICTPAL DE GUAYNABO, PUERTO
‘ RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOV DIA 13 DE MARZO
DE. 1990.
Seceidn 1ra. : Reoﬁuiﬁx&m como por La presente se reclasifica el

puesto 39 de Oficinista Dactilografo 111, a Funcionaiio
Efecutivo 1, adsanito a La 04icina de Asuntos Gerencia-
Les.

Seccidn 2da. . ' 2. EL puesto a reclasificarse tendrd Las siguientes 5unow- :
nes:

Preparar y negisinar Zodos Los contratos de subasta del
Municipio de Guaynabo.

Tener actuatizado et Libro de actas con Zoods £os con-
thatos adfudicados. :

Ornientar al piblico con relacidn a subastas y contratos.

Participar en La preparacion de compra de equipo y
materiales de su oficinda.

P/LQP(Z/‘LWL Los Ainformes que Le sean requeridos.

Realizarn othas fareas afines requeridas.

oo

Secedldn 3ra. Los requisitos para ocupar este puesto son Los siguien-

Zes:

Conocimiento considerable de Las praciicas generales de
opicina.

Conocimiento de £os métodos y practicas de organizacidon
y administracion aplicables a tareas de oficina.

Habilidad para preparat mﬁo/zme/s y mantenes rdconds
de ogicina.

Habx,adad para atendern y seguir «LM/‘UL(LQC/LOVLQA verbales
y/o escnitas.

Habilidad para establecer y mantener /LQ/@(Z_C/LOVLQ/S egec-
tlvas de trabajo con compaiierncs y piblico en general.

Aprobacidn de sesenta (60) créditos de un colegio o
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universidad reconocida. Dos (2) akos de experiencia en
toreas de oficina de responsabilidad progresiva.

Seceidn 4ia. : Este puesto send uno de cawrera y deberd cumplin con
' Zodos Los nequisitos que La Ley y el Reglamento de Per-
sonal disponen.

Seccldn 5ia. ‘ ¢ Este puesto estards en £a escala 15 con una retribucion
mensual de $515.00 a $675.00 en La estructura retii-
butiva vigente.

Seceidn bta. ¢ EBste puesto fendrd un pe/z/wdo p/wbaxomo de nueve (9)
meses.
Seceion Tma. 2 Este puesto de funcionario Efecutivo I serd pagccdo de

La asignacidon presupuestaria y de Las economias gene-
nadas pon el mismo puesito que se estd reclasificando
de La Partida 23.10.07.111 respectivamente, Sueldos
Puestos Regulares de La Oficina de AAun/tozs Gerencia-
Les.

Seccidn 8va. ¢ Esta Ondenanza empezard a regin dnmediatamente des-
) pus de su aprobacidn y copia de La misma Le serd
- enviada a Las agencias estatales y mumupa/ﬂe/s que
comuponda para Los fines de rigor.
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