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Estado Librne Asociado de Puento Rico
Gobiermo Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Nimero _81
Presentada porn: Adrum,éﬂlaoéﬁn '  Serie 1989-90

PARA ELIMINAR EL PUESTO NUMERO 68 DE MENSAJERO. Y CREAK UN PUESTO DE OFICINISTA 1
EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL, ESTABLECER REQUISI-
TOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA PERIODO PROBATORIO y ASIGNAR LA PARTIDA PARA
EL PAGO DEL MISMO.~

A fLenon con Las necesdidades del senvicio se hace necesdaiio

Por Cuanto :
La eliminacitn del puesio de Mmajelw y £a creacidn de -un
puesto de Oficinista 1 en el servicio de cawviera, adsc}u,to
a La Oﬂx.una, de Pmona,ﬁ
- POR TANTO :  ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNfCﬁ’AL DE GUAYNABO, PUERTO

RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 17 DE NOVIEM-
'BRE DE 1989. o T T

ELiminar, . como poi £a pl(.e,&ewte, se elimina, el puesfo de .
Mensajerno y crearn como por La presente Se crea un puesto
de Oficinista T en La Oﬂx,c,cna de Pe}c&ona!, leglt.ama. de -
Asistencia.

Seccidn 1ra.

L]

Seccj,{m 2da.

(1}

EL pue&to tendni m Auguj.entu 6unc£0ne,5:

Recibin y clasificar taitje,taé y hojas de asistencia de 1,04
empLeados mum,upa!,u Aemana&nemfe. )

Vernificarn que cada hoja o tarnjeta de cada emp!.eado Llegue
a ta Secc,wn de Asistencia con La debida informacion.

Recibin centificados Médicos de empleados y ue}u.ﬂaccm que
tenga La firma del Supervison. :

Atende/n_ cuw(;qui.e/r. U_amada Lelefonica.

» Lelamar a Las distintas dependencias nelacionado con pro-
bzemcw de &us tanjwu y ho_ja.é da asistencia de empleados.

Mch,wa)t. hOJaA de, tjtam.(,tu de a,u&tenua u otho documento
recibido.

Rechzan otw .ta/zezus aﬂuzu /Lequezudazs

Seceidn 3ra. Los /r.e,quuutozs pa/m ocupar ute pueAto son l.oA siguientes:

Algin conocxm.cnto de Las pmot:.ca& gene}calu de aﬂx.una.
HabMd pa/ux aprender tazlw sencillas de aﬂu,ma
Hab.ilidad pa)‘za -preparar mﬁalcmu Ae,nc,o&(’,oA

Habitidad para a.tende)L y seguin instrucciones verbales
y/o escrnitas. v

Hab.ilidad para utab&cejc y mantenes relaciones eﬂec,twaA
de trabajos con compane}wA y pablico en genelza!,
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Ondenanza Nim. él

‘ Sece,fi_m 4ta.

Secej,{m 5%a.

Secc,é{m 6ta.

Seceion Tma.

o0

do

(1]

-7 - Senie 1989-90. -

Gizaduauan de eAcuda Aupe}uon.

Este puestfo send uno de cavrera ydebm cumplin con -

- todos Los nequisitos que La Ley y Los Reglamentos de .

Pensonal disponen.

Este puesto se creard con una asignacion plLeAupueAta-
nia de $546.00 mensuales.

Este puesto de Oficinisia 1 send pagado de La asigna-
cidn. presupuesiaria y Las. economias generadas por el
pueAta ‘que e esia . etiminando de £a Partida 74.10.01..
111 nespectivamente, Suddols PueAtoA Regwtaltu de £a
O0g4icina de Pe/usona!.

Esta Oizdenanza empezamm a negin inmediatamente despuds
de su apnabac,wn y copia de La misma Le Sends enviada a
Las agencias edtatales y municipales que covesponda
para £Los 60126 de lu_goln.

Fue aprovgda por el . Hon. Alejandno Clr.uz JIL., A!,ca!,de., el d»w. 27 de noviem-

bre de 7989



