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

ORDENANZA

Administrhacion Sendie 1990-91

PARA CREAR UN PUESTO DE OFICNISTA DACTILOGRAFO 1 EN EL SERVICIO DE CARRERA ADS-
CRITO AL DEPARTAMENTO DE FINANZAS EN EL PROGRAMA DE INTERVENCION Y CONT. ADURTA.
ESTABLECER REQUISITOS, LA ESCALA RETRIBUTIVA, FUNCIONES, PERIODO PROBATORIO Y
ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. ' '

Por Cuanto

POR TANTO

Seccion 1ra.

Seceion ?2da.

Seccion 3ra.

o0

A ZLenon con Las necesidades del servicio se hace necesario
La creacidon de un puesto de Oficinista Dactilogrnago 1 ads-
cuito al Departamento de Finanzas en el Programa de Inten-
vencipn y Contadwiia.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESION EXTRAORDINARIA, HOY DIA 23 DE 0C-
TUBRE DE 1990. |

Crear como pon La.presente se crea un puesto de Oficinista
Dactilogrago 1, Adscrnito al Departamento de Finanzas en ef
Programa de Intervencién y Contadwiia.

EL puesto tendnd Las 'M',gu,éen/te,é i Euric,éonu:

Preparar a miquina documentos nutinarios y de naturaleza
sencilla como formularios, memorandos, cartas, requisicio-
nes, hojas de trnimites y otrnos similares.

Hacer y atender Llamadas teléfonicas y neferidas de acuer-—
do al procedimiento establecido.

Archivar documentos oficiales y mantener el sistema actua-
Lizado.

Recibirn y clasificar conrespondencia.

Fotocopiar documentos para uso oficial.

Realizar otnas tarneas afines nequeridas.

Los /Lequ,éu/tazs para ocupar este puesto son Los siguientes:

Algin conocimiento de £as técnicas y pricticas modernas
de oficina.

Canou’jrtéen,ta de Las técnicas y practicas de £a mecanogra-
fia. ‘ ' '

Hab.ilidad para Llevar néconds sencillos de oficina.

Habilidad para entender y seguin instrucciones verbales
y/o escitas.
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Habilidad para establecer y mantener nelaciones efecti-
vas de trabajo con compaiierncs y ptblLico. en genenral.

Desineza en el manejo de La maquinilla y otro equipo
sencillo de oficina.

Graduacion de escuela Superion que incluya o estd Su-
pLementado por un curso de mecanografia.

Esle puesto serd uno de canrera y deberd cumplin con
{Lodos Los nequisitos que La ley y Los Reglamentos de
Pesonal disponen.

%

Seccidn 4ta.

Seccion 5ta. Esfe puesto estard asignado a La Escala 3 del Servicio
de Canrera con una netrnibucion mensual de $485.00 a

$645.00 en La estructura netributiva vigente.

Seccidn ébta. Esfe puesto tendrd un periodo probatorio de seis (6)

meses.

Secccon 7ma. Estfe puesto de Oficinista Dactildgrafo 1 sent pagado de
La asignacion presupuestaria y Las economias generadas
por el puesto nimero 673 de Recaudadon Oficial, de fa
pariida 27.10.02.111 - Sueldos Puestos Regulares del.
Programa -Intervencion y Contadwiia del Departamento de

Finanzas.

Seccion Sva. tsta Ondenanza empezari a regin inmediatamente desputs
de su aprobacidon y copia de La misma Le send enviada a
Las agencias estatales y municipales que connesponda

para Los fines de rigon.
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Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia 5/ de octubre
de 1990.




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

CERTTIPFICACTION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Hon.
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. 65, Serie 1990-91, aprobada por
la Asamblea en su sesidn extraordinaria del dia 23 de octubre

de 1990.

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,
Rafael S. Fuentes Rivera, Carlos M. Santos Otero, Nelson A.
Miranda Hern&dndez, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa,
Juan E. Viera, Ramdn Ruiz Sanchez y Maggie Gin&s de Soto.

Votos abstenidos de los Hons. Juan Fuentes Rodriguez y
Lourdes Aponte Rosario.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el
dia 31 de octubre de 1990.

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 treinta
y uno dias del mes de octubre del afio

mil novecientos noventa.
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Secretaria Asamblea Municipal’




