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

ORDENANZA

Namero 69
Presentada pon: Administracibn Serie 1991-92

PARA RECLASIFICAR EL PUESTO NUMERO 23920 DE OFICINISTA DACTILOGRAFO 111 A OFICINIS-
TA DACTILOGRAFO IV EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE SALUD Y EDUCACION, PROGRAMA DE DIRECCION (DISPENSARIOS). ESTABLECER REQUISITOS,
FUNCIONES Y ASIGNAR LOS FONDOS PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto : A tenon con fas necesidades del servicio se hace necesario
La neclasificacion por evolucion del puesto nimero 23920 de
Oficinista Dactilografo 111, adscriito al Depafamento de
Satud y Educacidn.

POR TANTO ¢ ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO

RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 21 DE NOVIEMBRE
DE 1991.
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Seccion lra. Reclasificar como porn La presente se neclasifica el puesto
. nimero 23920 de Oficinista Dactildgrago 111, a Oficinista
Dactitografo 1V, adscrito al Programa de Direccidn (Dispen-

sawiios], Departamento de Salud y Educacidn.

Sece,a_‘m 2da. .
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EL puesito reclasificado Lendrnd Las siguientes funciones:

Atender y ornientar a visitantes y pibLico en general.
Prepaiarn a maquinilla documentos tales “wma infonmes com-
pLejos, carntas, memorandos, Grndenes de compra y otrnos rela-
-cionados. )

Prepararn a maquinilla informes de gastos de La partida de
materuales, y LLevar el control de Los -mismos.

- Responder por La preparacion del .informe del inventariio
de La propiedad y materiales del dnea de trabajo asignado.

Recibin y clasificar todas Las hojas de asistencia de Los
dispensasuios, para ser nevisadas por La Supervisoras de
Dispensaiios.

Asignan, nevisan, y supervisar thabajo general de oficina
a personal de menor ferarquia.

Hacern y necibin Llamadas telefonicas y referinlas de acuer-
do a Los procedimientos establecidos.

Preparan informes mensuales.

Achivar documentos oficiales.

Mx}ém anuz‘}mbajo a pesonal secretarial de mayorn ferar-
GIeCeny

Recibin y clasigicar comupoﬁdencéa.

Fotocopiarn documentos para uso oficial.
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Realizarn otnas fareas afines requeridas.

Los nequisitos para ocupar esie puesto Son o4 siguientes:
Conoc,émaéén,to de Las Lécnicas y pricticas modermas de oficina.
Conocimiento de Las tecnicas y précticas de La mecanografia.
Hab.ilidad para LLevar néconds de oficina.

Hab.ilidad para entenden y sequin instrucciones verbales y/o
escnitas. .

Habilidad para establfecer y mantenern nelaciones efectivas
de trabajo con compaiieros y pibLico en general.

Destneza en el manejo de La maquinilla y oo equipo.de
O0ficina.

Graduacion de escuela supesion que incluya o estd suple-
mentada palr. un cuwiso de mecanogragia. Tnes (3) anos de
expesiencia en thabajos oficinescos que nrequieran el uso

de La maquinilla, uno de ellos en nivel igual o equivalente
a un Ogicinista Dactilografo 111 en el Municipio. de Guaynabo.

Este puesto es de carverna y debernd cumplin con fodos Los
nequisitos que La Ley y el Reglamento de Personal disponen.

EL efecto presupuestariio de esta thansaccidon serd pagado
de La asignacion presupuesiaiia y Las economias generadas
en La Parntida 46.10.22.111 - Sueldos Puestos Regulares del
Progama de Direccion de Dispensarios del Departamento de
Servicios de Salud y Educacidn.

Esta ondenanza empezari. a negirn inmediatamente despuds de
su aprobacion y copia de La misma Le send enviada a Las
agencias estatales y municipales que cornresponda para Los
§ines de rigon.
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Fue apfwb# por et Hon. Atejandro Cruz, Jr., Alcalde, et dia 27) de noviembre de
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea Muni-
cipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza Nim. 69, Serie 1991-92, apro-
bada por la Asmablea en su sesidn ordinaria del dia 21 de noviembre de 1991.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros pre-—
sentes en dicha sesidn, los Hons. Adolfo Avilés Medina, Lillian Jiménez de Irizarry,
Julio Vega Rosario, Milagros Pabdn, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen Delgado Morales,
Maria Rosa Dapena Thompson, Carlos M. Santos Otero, Nelson A. Miranda Hernéndez,
Juan Fuentes Rodriguez, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Juan E. Viera,
Ramdn Ruiz Sanchez y Maggie Ginés de Soto.

Voto abstenido de la Hon. Lourdes Aponte Rosario.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 27 de noviembre
de 1991.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro 1la
presente certificacidn bajo mi firma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a los ventisiete dias del mes
de noviembre del afio mil novécientos noventa

¥y uno.

Secretaria Asamblea Municipal




