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Presentada pon:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUAYNABO
ASAMBLEA MUNTCIPAL

ORDENANZA

Administracion Senie 7989-90

PARA CREAR UN PUESTO DE OFICINISTA DACTILOGRAFO T EN EL SERVICIO DE CARRERA,
ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE (A JUVENTUD Y EXPANSTON SOCIC CULTURAL, PROGRAMA
ARTE Y CULTURA, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ASTGNACTON PRESUPUESTARIA,
PERIODO PROBATORIO Y ASTGNAR [A PARTIDA PARA" EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

POR TANTO

Seccivon 7ra.

Seccion 2da.

Seccion 3xa.

A tenon con las necesidades del senvicio se hace necesario
da creacidn de un puesto de Oficinista Dactildgrafo 7,
adscrnito al Departamenio de da Juventud y Expansidn Socio
Culturnal, Programa Ante y Culituna.

ORDENASE POR ESTA ASANMBLEA MUNTCIPAL DE GUAYNABO, PUERTO

RICO, REUNTDA EN SESTON ORDINARIA, HOY DIA 14 DE SEPTIEM-
BRE DE 1989.

Crean, como porn da presente se crea, un puesito de Oficinis-
ta Dactidégrafo J en el Deparntamento de da Juventud y
Expansion Socio Cultunal, Programa Arte y Cultuna.

&L puesto tendnd das siguientes funciones:

Prepararn a mdquina documentos rutinarios y de naturaleza

gencidla como fLornmularios, memonrandos, cartas, nequisi~
ciones, hojas de tadmite y otros similares.

Hacen y atenden Alamadas telefonicas y réferidas de
acuendo al procedimiento estabdecido.

Arnchivarn documentos oficiales y mantener el sistema
actualizado.

Verificarn tarjetas e infoames de asistencia de

empleados y asequrarse que esieén Llenos en todas sus
partes.,

Recibin y clasificar correspondencia.

Fotocopian documentos paana uso 6fécidd.

Realizan otras tareas afines nequeridas.

Los nequisitos para ocupar este puesto don dos siguientes:

Algiin conocimiento de las #écnicas y prdcticas modernas
de oficina.

Conocimiento de das técnicas y prdcticas de da
mecanografila.

Habilidad para ddevarn nécords sencillos de oficina.

Habilidad para entenden y seguin instaucciones verbales
y/o escrnitas.
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Seccion 4za.

Seccion 5%a.

Seccion 64a.

Seccidn 7ma.

Seccion 8va.

. Senie 71989-90

Habilidad para establecen y mantenen las relaciones efec-
tivas de trabajo con compaferos y piblico en genenal.

Desineza en el manejo de la maquinilla y otro equipo senci—
Lo de oficina.

Graduacidn de escuela superion que incluya o esié suplemen—
tada por un cunso de 'mecanografda.

Este puesto seng uno de carnera y debend cumplin con Zodos
dos nequisitos que da Ley y dos Reglamentos de Pensonal
disponen.

Este puesio se creand con una asignacidn presupuesiaria de
$3546.00 mensuales.

Este puesto tendnd un pernigdo probatorio de (6) seis meses.

Eate puesto de Oficinisia Dactilografo J send pagado de da
partida 41.70.02.111 Sueldos Puesos Regulares del Departa-
mento de da Juvenitud y Expansidn Socio Cultural, Programa
Arte y Cultuna.

Esta Ondenanza empezard a negin inmediatamente después de
su aprobacidn y copia de la misma le send enviada a das
agencias estatales y municipales que conrnesponda, para Los

{ines de nigon .

N
/

. , ) ] .
”"\:/Yi P ! ;» /;: ], /"\,; L\\_.»/ i \}; . v‘ - = ; & -
<;£ﬁfgg&4£l(:;;uukﬁiﬁ fyljé;ttﬂmﬂ~ SDAAAA AN ALLAL e ~

/
/

/
/

3
J Presidente ' Secrelarnia

Fue apaobada pon el Hon. Alejandro Caug, Jn., Adcalde, el dia 25 de Septiem-

bre de 7989.

Py 4
Alcalde —="

ersrelled



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

CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de fa Honorabfe Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puernto Rico, por medio de fa presente centifico que
Za que antecede es una copia fiel y exacta de La Ondenanza Nam. &8 , Sendie
1989-90, aprobada por La Asamblea en su sesibn ordinaiia del dia 14 de sep-
tiembre de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que fa misma fue aprobada por mayoria de Los miem-
bros presentes en dicha sesidn, Los Hons. Adolfo AviLes Medina, Lowudes
Aponte Rosario, Lillian Jiménez de Inizary, Juan E. Viera, Julio Vega
Rosaric, Carlos M. Santos Oterno, Marcos A. Diaz Laboy, Nefson A. Miwanda
Henndndez, Francisco Nieves Figueroa, Caumen Delgado Morales, Milagrnos
Pabén, Ramon Ruiz Séanchez y Maggie Ginés de Sofo.

Voto abstenido det Hononabfe Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada porn el Hononable Alcalde, Alefandio Cruz, Ji., el dia 25
de septiembre de 1989.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro Lz
presente centificaciton bajo mi fiuma y el
s50L8o oficial delf Municipio de Guaynabo,
Puento Rico, a Los veinticineo dias del
mes de sepiiembre del afiv mil novecientos
ochenta y rnueve.

Secnefania Asambfea Municipal 7 U




