Ordenanza N{m.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIEENO MUNICIPAL
DORADO, PUERTO RICO

B4 Serie: 1994:95

QWUMZ>ZNP DE LA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO, PARA
RECLASIFICAR EL PUESTO NUM. 3 DE LA PARTIDA 295032691.01 OPERADOR DE EQUIPO
ELECTRONICO DE ENTRADA DE DATOS II A OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO DE ENTRADA

DE DATOS I.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTOQ:

SECCION 1RA.

SECCION 2DA.

SECCION 3RA.

.

-

La Seccidn 5.6 del Reglamento de Personal del Gobierno
Municipal de Dorado, dispone los causales para la
reclasificacidon de puestos. Entre &stos se encuentra los
cambios sustanciales en deberes, responsabilidad o autoridad.

El Centro de COmputos tiene vacante el puesto niim. 3 asignado
a la partida nGm. 2950032691.01 clasificado como Operador de
Equipo Electrdnico de Entrada de Datos II. Este puesto estd
comprendido dentro del Servicio de Carrera del Municipio de
Dorado y estd asignado en la Escala de Retribucidn 830-996.

Los deberes que se asignarian a dicho puesto estan
comprendidos en la clasificacidn de Operador de Equipo
Electrdnico de Entrada de Datos I, asignada en la Escala
Retributiva 789-899.

Es mnecesario reclasificar el puesto nGm. 3 de Operador de
Equipo Electrdnico de Entrada de Datos II a Operador de Equipo
Electrdnico de Entrada de Datos I, el cual estaria asignado en
la escala retributiva 749~899.

Ordénase por la Asamblea Municipal de Dorade, Puerto Rico, la
reclasificaciéun del puesto de Operador de Equipo Electrdnico
de Entrada de Datos II a Operador de Equipo Electrénico de
Entrada de Datos I. Disponiéndose que:

Los requisitos minimos para ocupar el puesto son las que se
senalan a continuacidn:

a) Graduacidn de escuela superior acreditada suplementada
por un curso en la operacidn de equipo electrdnico de
entrada de datos de una institucidn reconocida.

Estard sujeta a un periodo probatoric de (6) meses.

Los ejemplos de trabajo a realizarse, entre otras, seran las
siguientes:

a) Prepara Srdenes de compras utilizando una né&quina
electrdénica y un impresor.

b) Codifica los fondos especiales consignados 2 través de
resoluciones legislativas. Busca la data, prepara los
formularios de forma manual y luego procesa la
informacidn utilizando la mAquina electrdnica.

¢) Opera una miquina electrdnica para imprimir los cheques
de los comprobantes.

ch) Opera und miquina electrdnica para preparar comprobantes
de desembolso.

d) Colabora en la preparacidn de las ndminas de sueldo y
del bono navidefio.



SECCION 4TA.: Esta ordenanza comenzard a regir tan pronto haya sido aprobada
por la Asamblea Municipal y firmada por el Alcalde.

Aprobada por la Honorable Asamblea Municipal, hoy 28 de junio
de 1995.
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José R. Rodrig Quintero e 4. Cardona Rodrigu

Presidente Asamblea Municipal Secretaria Asamblea Municipal

Aprobada por el Alcalde el dia 29

Carlos A H.m.vm&ﬁm "
Alcalde

junio de 1995




