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

ORDENANZA

Namero 6§
Presentada porn: Administrhacidon Senie 1990-91

PARA CREAR EL PUESTO DE OFICINISTA I EN EL SERVICIO DE CARRERA ADSCRITO AL DE-
PARTAMENTO DE SERVICIOS RECREATIVOS Y DEPORTES ADSCRITO AL PROGRAMA CENTRO RE -
CREACIONAL DEL CARIBE, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, PERIODO PROBATORIO Y
ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Porn Cuanto ¢ A tenon con Las necesidades def servicio se hace necesa-
1o La creacidn de un puesto de Oficinista 1, adscrito al
Departamento de Servicios Recreativos y Deportes adscrito
al Programa Centrno Recreacional def Caribe.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESION EXTRAORDINARIA, HOY DIA 23 DE
OCTUBRE DE 1990. 4 -

POR TANTO

(1]

Seccion I1ra. Crear, como pon fa presente se crea, un puesio de Ogici-
nista 1, en el Departamento de Servicios Recreativos y De-
portes adscrito al Programa Centrno Recreacional def Cari-

be.

1]

Seceidn 2da. EL puesto tendni Las siguientes funciones:

Partlicipar en el necibo y control de corespondencia en
su drea de trabajo.

Compaginar informes y otnos trabajos de oficina.

Atender y asistin al piblico que visita su dnea de tra-
bajo en busca de servicios.

Leenar en todas sus partes documentos sencillos Y ¢o/umu-—
Larvios de nutina. -

LLenar y mantener réconds sencillos de oficina.

Participar en La preparacion de informes ciclicos en su
drea de trabajo.

Atender el teléfono cuando Le es nequerido.
Asistin a personal de oficina de magyon jeranquia.

Realizar otrnas tareas afines nequeridas.

Los requisitos para ocupar este puesto son Los Siguientes:

Seccion 3na.
Algiin conocimiento de Las practicas generales de ogicina.
Habitidad para aprenden tareas sencillas de ofLcina.
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Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para atender y seguin .instrucciones verbales
y/o escnitas. : :

Habilidad para establecer y mantener nelaciones egectivas
de trabajo con compaiieros y pablico en genenak.

Graduacion de escuela Superion.

Seccion 44a. Este puesto send uno de carrera y deberd cumplin con todos
Los nequisitos que La Ley y ekl Reglamento de Pernsonal dis-

ponen. ‘

L

Seccion 5ta. Este puesto estari asignado a La Escala ? def Senvicio de
Carerna con una retriibucion mensual de $470.00 a $535.00

en La estrwetuwra netributiva vigente.

Seceion 6ta.

EL pertodo probatorio de este puesto send de seis (6) me-
ses. '

Secceion 7ma. Este puesto de Oficinista 1, serit pagado de La asignacion
presupuesiaria y Las economias generadas por el puesto
nimero 644 de Auxiliar de Hospital, de La partida .
26.10.04.111 - Sueldos Puestos Regulares def Departamento
de Servicios Recreatives y Deportes adscrito al Programa

Centro Recreacional del Caribe.
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Seccion §va. Esta Ondenanza empezari a negin inmediatamente despuds
de su aprobacion y copia de La misma Le send enviada a
Las agencias estatales y municipales que comesponda pa-

na Los gines de nigon.
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D ] Secnetania 7D
Fue aprobada por el Hon. Alejandno Cruz, Jn., Alcalde, el dia 5/ de octubnre
de 1990. , ’ ]

fasitio LD

. Alcalde



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

CERTIVFICACTION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretria de la Honorable
Asamblea Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la pre-
sente certifico que la que antecede es una copia fiel y exacta de
la Ordenanza NGm. 68, 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&ndez,
Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves. Figueroa, Juan E. Viera, Ramdn
Ruiz Sanchez y Maggie Ginés 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 octubreide 1990.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, 1libro

la presente certificacidén 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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