&atado Libre Asociado de Puernto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Nimero 37
Presentada por: Administracipn Senie 71987-88

PARA ELIMINAR EL PUESTO DE OFICINISTA TAQUIGRAFA 777 Y CREAR [A CLASE Y UN
PUESTO DE SECRETARTA EJECUTIVA T EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO AL
HOGAR DE ENVEJECTENTES EN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A (A COMUNTDAD,
ESTABLECER FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION Y ASTIGNAR A PARTIDA PARA EL PAGO
DEL MTSMO.

Pon Cuanto . : A zenor con das necesidades del servicio se hace necesarnio
crean da clase y un puesto de Secretaria Ejecutiva 7 en el
Senvicio de Cannerna, adscrnito al Hogarn de Envejecientes
en el Deparntamento de Seavicios a da Comunidad.

POR TANTO o ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARIA HOY DIA 23 DE OCTUBRE DE
7987.

Seccidn 1ra ;' Crearn como pon da presente se crea el puesto de Secretaria

Ejecutiva J en el Departamento de Seavicios a da Comunidad,
Hogar de Envejecientes, del Municipio de Guaynabo.

Seccign 2da ¢ Dicho puesto zendnd das siguientes funciones:
7. Toman dictados.
2. Transcribin dictados.
3. Pasarn documentos a maquinilla.
4. Atenden teléfonos.
5. Aztendern piblico. (.
6. Arnchivar ‘ .

7. Sacarn fotocopias

8. Llevar controd de conrespondencia

7. Preparan prdenes de compra de da oficina y ddevar
contrnod de ellas.

70. Llevarn negistro de cheques a tirnmarn por el Directon.
77. Redactar cantas o memos cuando sea necesario.
Seccivn 3na  : Los requisitos para ocupar este puesio son dos siguientes:

7. Conocimiento de ldas prdcticas modernas de da mecanografia,
taquignatila y de oficina.

2. Conocimiento de dos procedimientos de adminisiracidn
de oficina y onrganizacion.

3. Habilidad para asignar y nevisar el trabajo de pernsonal
subaltenno.,
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4. Habilidad para comunicarse en fomma clara y efectiva.

5. Habilidad para entenden y seguin insirucciones verbales
y/o escritas.

6. Habilidad para ejecutarn asignaciones de Zrabajo de
canticten especial y/o confidencial.

7. Habilidad para establecer y mantenen nelaciones efecitivas
de trabajo con compafienos y publico en genenal.

8. Destreza en el manejo de mdquinas de escribin y 0Zro
equipo nelacionado.

Este puesto send uno de carrerna y deberd cumplin con %odos
Los nequisitos que la Ley y el Reglamento de Pernsonal disponen.

Este puesto estarnd en da Escala 16 con una Retribucidn mensual
de $535.00 a $735.00 en la estructurna netrnibutiva vigente.

Eate puesto Zendnd un penilodo probatorio de seis (6) meses.

Este puesto de Secrnetarnia Ejecutiva J send nagado de la
partida 2-88-36-03-111.10.36, Sueldos Puestos Regularnes en el

Programa de Hogar de Envejecientes.

Esta ondenanza emepzand a negin inmediatamente despuids de
su aprobacivn y copia de da misma le send enviada a das
agencias estatales y municipales que conrnesponda para Los
Lines de nigon.
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Fue aprobada porn el fon. Alejandro Ca%é, In, Adcalde, el dﬁalfzg de octubre

de 7987.
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Estado Libre Asociado de Puerzo Rico
Gobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

Yo, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secrnetarnia de la Honordble Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puento Rico, pon meedio de da presente centifico
que la que antecede es una copia fiel y exacta de Lla Ondenanza Ngm.. 37
Sonic 1987-88, aprobada pon la Asamblea en su sesivn ondinaria del dfa 23
de octubre de 1987.

CERTIFICO, ADEMAS, que da misma fue aprobada por mayona de los miem~
bros presentes en dicha sesidn, dos Hons. Luls A. Bewulos Pérez, Gladys
Rodnlguez de Mufilz, Adolto Avilés Medina, José M. Cuevas Garcila, Zoraida
Meléndez de Aguayo, Julio Vega Rosario, Milagros Pabon, Rafael Pesquera
Cantellops, Lillian Jiménez de Irizanny, Francisco Nieves Figuenoa, Jaime &.
Zequeina Romdn y Maggle Gings de Soxo.

Vozos abasztenidos de los Hononables Miguel M. Matos y Juan Fuentes Roduiguesz.

Fue aprobada porn el Hononable Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., el dia 30
de octubre de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro

la presente centificacidn bajo mi girma
y el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puento Rico, a dos treinta dias del
mes de octubre del afo mil novecienos

ochenta y sdiete.

—Socretaria Asanblea Municipal? (




