Estado Libre Asociado de Puento Rico
Cobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Nimerno 50
Presentada por: Administracion Sernie 1989-90

PARA ELIMINAR EL PUESTO NUMERO 64 DE AUXTLIAR FISCAL I Y CREAR UN PUESTO DE
OFICINISTA 7 EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFJCINA DE PERSONAL,
ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISTTOS, FUNCIONES, ASTGNACION PRESU-
PUESTARIA, PERIODO PROBATORIO Y ASTGNAR A PARTIDA PARA EL PAGO DEL MTSMO.

Por Cuanito . 4 tenon con das necesidades del geavicio 4de hace necesa-
nio da eliminacion del puesto de Auxilian Fiscal 7 y da
creacivn de un puesto de Oficinistas 7 en el senvicio de
cannena, adscrnito a la Oficina de Personal.

POR TANTO . ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICTPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARIA, HOY DIA 15 DE SEPTIEM-
BRE DE 1989.

Seccion 1xa. . Eliminar como pon da presdente se elimina el puesto de
Auxilian Fiscal 7 y crearn como porn da presente se crea
un puesto de Oficinisia 7 en da Oficina de Personal en el
genvicio de carrera.

Seccidn 2da. :  La naturaleza del trabagjo de esdita clase send:

Trabajo de oficina relacionado con el procesamiento y
tradmite de fowmlarios y documentos utilizados en asunitos
adminisinativos.

Seccidn 3na. : &L puesto tendnd las siguientes {funciones:

Recibin y clasifican tanjetas y hojas de asistencia de Los
empleados municipales semanalmente.

Verificarn que cada hoja o tarjeta de cada empleado Alegue
a la Seccivn de Asistencia con la debida informacion.

Recibin Centificados Médicos de empleados y vernlficarn que
tengan da finma del supenvison.

Atenden cualquien Llamada telefdnica.
Ldamarn a das distintas dependencias nelacionado con pro-
blemas de las tanjetas y hojas de asisitencias de emplea-

dos.

Anchivar hojas de trdmite de asistencia w ofno documento
necibido.

Realizan oinas iareas afines requenidad.
Seccidn 4zta : Los nequisitos parna ocupan este puesto son dos siguientes:
Algin conocimiento de las padcticas genenales de oficina.

Habilidad para aprenden %arneas gencillas de oficina.
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Habilidad para preparar infommes sencilldoas.

Habilidad para entenden y 4deguin instrucciones verbales
y/o escrnitad.

Habilidad para establecern y mantenen relaciones efectivas
de trabajo con compafienos y piblico en general.

Graduacign de escuela supenion.

Seccion 5%a. . Este puesto send uno de carrera Yy debend cumplin con todos
dos rnequisitos que da Ley y dos Reglamenios de Pernsonal dis—
ponen.

Seccivn 6ia. : Este puesto se creand con una asignacidn presupuestaria de

$546.00 mensuales.

Seccivn 7ma. : Este puesto Ztendnd un peniddo probatorio de ( 6) meses.

Seccidn 8Sva. : Este puesto de Oficinista J serd pagado de la paritida
o4.10.01.111 Sueldos Puestos Regulares de la Oficina de
Personal. '

Seccion 9na. : Esta Ondenanga empegand a negin inmediamente después de su

aprobacidn y copia de da misma le dend enviada a las agencias
estatales y municipales que connesponda, para dos fines de
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Fue aprobada pon el Hon. Alejandro Cruzg, Jn., Alcalde, el dia 25 de sgeptiem—
bre de 1989.
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Asamblea Municipal

CERTIFICACTION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretfaria de £a Honorable Asambfea
Municipal de Guaynabo, Puerlo Rico, por medio de La preseme cerntifico que
La que antecede es una copia fiel y exacta de La Orndenanza Nim. 50 , Serie
1989-90, aprobada porn La Asamblea en su sesion ondinaiia delf dia 15 de sep-
Liembre de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que La misma fue aprobada por mayornia de Los miem—
bros presentes en dicha sesion, Los Hons. Adolfo Avilés Medina, Loundes Aponte
Rosarnio, Rafael S. Fuentes Rivera, Lillian Jiménez de Trizarwry, Juan E. Viena,
Julio Vega Rosario, Carnlos M. Santos Oifero, Marncos A. Diaz Laboy, Nelson A.
Mowanda Hernandez, Francisco Nievesd Figuernoa, Caumen Delgado Morales, Milagios
Pabon, Rmon Ruiz Sinchez y Maggie G.inés de Sofo.

Voto abstenido del Hononabfe Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada pon el Honorable Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., el dia 25 de
septiembre de 1989.

EN TESTIMONIO UE TODO LO CUAL, Libro La
presente cernfifdicacion bajo mi §iuma y el
sello oficial def Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a Lo veinticinco dias def mes
de sepltiembre del aiio mil novecientosd

ochenta y nueve.
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