Estado [ibre Asociado de Puernto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Nimeno 48
Presentada pon: Adminisitracidn Senie 1987-88

PARA CREAR EL PUESTO Y [A CLASE DE FUNCIONARIO EJFECUTIVO DE PERSONAL EN EL
SERVICTIO DE CARRERA, ADSCRITO AL PROGRAMA DE DIRECCION EN EL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS, £STABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERTODO
PROBATORIO Y ASIGNAR [A PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

POR CUANTO : A tenon con das necesidades del senvicio se hace
necesario la creacidn de un puesto y da clase de
Funcionarnio Ejecutivo de Pernsonal, adscrito al
Programa de Direccidn en el Deparntamento de Obras
Publicas.

POR TANTO : ORDENASE POR ESTA HONARABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA SESTON ORDINARIA, HOY 15 DE DICTEM-
BRE DE 1987.

Seccidn 1ra : Crearn como pon da presente se crea, da clase y un puesto
de Funcionario Ejecutivo de Pernsonal, en el Programa de
Dineccign en el Departamento de Obnras Piiblicas del Munici-
plo de Guaynabo.

Seccidn 2da : La naturnaleza del #rabajo de esia clase senid:

Trabajo profesional y adminisirativo Gue envuelve la
coondinacipn, direccign y supervision de las actividades que
ge nealizan en da Seccidn de Pensonal de los Departamenios
de Salud y Educacidn y Obras Publicas del Municipio de
Guaynabo.

Seccion 3ra : Los aspectos distintivos de esta clase sendn:

&L empleado realiza trabajo de complejidad y nresponsabilidad
que comprende establecer y mantenen el enlace conrespondien—
te entre la Olicina de Pensonal Municipal y da Seccidn de
Pernsonal Del Departamento para el que presta seavicio, a dos
efectos de agilizarn y justificar das acciones de pensonal
connespondiente. Lo anterion se efectuarnd confonrme a das
disposiciones neguladonas vigenies de da Administracidn de
Pensonal. Recibe instrucciones genenales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando da situacicn Lo
requiene. Su dabon es evaluada por un superion jerdrquico
mediante informes y neuniones de supervisidn con el propd-
4ito de vernificarn el cumplimiento de ldas instrucciones
dmparntidas y das nornmas aplicables.

Seccipn 4zta : &L puesto tendnd das siguientes funciones:

7. Coondinan todas das actividades relacionadas con Aa
Administracion de Personal en su departamento.

2. Preparar dos documentos necesarnios para das transac-
ciones de pernsonal y dos envia a da Oficina de Personal
o a da AFSS, segiin sea el caso.

3. Ondentarn a funcionarios y empleados municipales nespecto
a dos procedimientos aplicables a las difernentes acciones
de pernsgonal.
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4. Parnticipar en la preparacipn del presupuesto de gastos
del Departamento, especificamente en lo relacionado con
la Administracion de Pernsonal.

5. Preparan los documentos, negistnos e infonmes que de 4gon
nequenidod.

6. Realizan otras tareas afines nequenidas.

: Los nequisitos para ocupar este puesto son dos siguientes:

7. Conocimiento de las leyes y neglamentos que negulan da
Administracivn de Personal gubernamental.

2. Conocimiento de das noamas 'y procedimientos aplicables
a das diferentes acciones de pernsonal.

3. Conocimiento de das prdcticas y procedimientos de
oficina en genenal.

4. Habilidad para establecer coordinacivn y agilizan
procedimientod.

5. Habilidad para onientar empleados en asuntos nelaciona—
dos con da Adninistracion de Personal.

6. Habilidad para atenden y seguin insirucciones verbales
y/o escritas.

7. Habilidad para establecen y mantener nelaciones efectivas
de trabajo con compafieros y piblico en genenral.

8. Bachillerato de colegio o univensidad reconocida con
cundo4 en Administracipn de Pensonal. Tres (3) afios
de experiencia progresiva en administracipn de pensonal.

: Este puesto send uno de cannena y debend cumplin con todos

los nequisitos que lda Leyy el Réeglamento de Persanai disponen.

: Eate puesto estand en da escala 74 con una Retrnibucion

mensual de $623.00: q §844.00 en la estructuna retrnibutiva
propuesta, sometida a da Oficina Central de Administracion
de Pernsonal para su aprobaciin.

: &L penddo probatorio de este puesto serd de ocho (8) meses.

: Este puesto de Funcionarnio Ejecutivo de Pernsonal send

pagado de la partida 25.170.07.711 Sueldos Puestos
Regulares en el Programa de Duzeccqon en el Departamento
de Obras Pblicas.

: Esta Ondenanza empezand a negin inmediatamente despugs de

su aprobacipn y copla de da misma de send enviada a das
agencias estatales y municipales que cornesponda para Los
Lines de nigon.
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Fue aprobada pon el Hon. Alejandro Caug, Jn., Alcalde, el dia D’Z}y de diciembre

de 7987.




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

CERTIFICACION

YC, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asabmlea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza Ndm. 48, Serie 1987-88, aproba-
da por la Asamblea en su sesién ordinaria del dia 15 de diciembre de 1987.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por unanimidad de los miembros
presentes en dicha sesién, los Hons. Luis A. Berrios Pérez, Gladys Rodriguez de Muiiiz,
Miguel M. Matos, Adolfo Avilés Medina, José M. Cuevas Garcia, Zoraida Meléndez de
Aguayo, Adridn Martinez Madonado, Nelson A. Miranda Hernandez, Julio Vega Rosario,
Milagros Pabén, Lillian Jiménez de Irizarry, Francisco Nieves Figueroa, Jaime E.
Zequeira Roman y Maggie Ginés de Soto.

Fue aprobada por el Honorable Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., el dia 28 de diciembre
de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro
la presente certificacién bajo mi firma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo, Puerto
Rico, a los ventioc‘ho dias del mes de diciembre

del afio mil novecientos ochenta y siete.
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