Estado Libre Asociado de Puernto Rico
Gobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Ndmero 57
Presentada por: Administracipn Senie 71987-88

PARA CREAR EL PUESTO DE FUNCIONARIO EJECUTIVO I EN EL SERVICIO DE CARRERA,
ADSCRITO A [A OFICINA DE PERSONAL, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA,
RETRIBUCION, PERTODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

POR CUANTO : A zenon con das necesidades del senvicio se hace necesario da
creacipn de un puesto de Funcionario Ejecutivo J en el servi-
cio de canrera, adscrito a da Oficina de Pernsonal.

POR TANTO 2 O??[)&/VASS POR ESTA HONARABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNALO,
PUERTO RICO, REUNTDA EN SESTON ORDINARIA, HOY 15 DE DICIEMBRE
DE 1987.

Seccipn 71ra : Crnean como pon da presente se crea el puesto de Funcionario
Ejecutivo J, en la Oficina de Personal, del Municipio de
Guaynabo.

Seccivn 2da : Dicho puesto tendnd das siguientes funciones:
7. Supenvisar da Division de Archivo.

2. Chequean toda lda documentacipn que nequiere cada expediente,
despugs que sale de da Divisign de Reclutamiento.

3. Onganizan el expediente ya completado para archivan.
Distnibuin el trabajo al pernsonal de da Division.

4. Llevan un negistro para controlarn da entrada y salida de
los expedientes. Esto facilita docalizarn cada expediente

en cualquien lugarn que se encuenire, ya sea dentro o
fuera de da oficina.

5. Estan en comunicacidn con todos dos empleados que adn no
han completado su expediente.

6. Realizan todo trabajo a maquinilla que tenga relacidn con
el anchivo.

7 Cobpe/za/z con el Dinector para sacar cualquiern otro trabajo
que tenga que ven con da Oficina de Personal o con el
Municipio cuando se de solicite.

8. Onganizarn pon ldetras para facilitar el arnchivo en cada
expediente toda da documentacivn que Llega a da Oficina

de Pernsonal.

9. Llevar un negistro de informes mensuales de los empleados
pon contrato.

Seccipgn 37a : Los nequisitos para ocuparn este puesto son los siguientes:

7. Conocimiento considenable de las prdcticas genenales de
oficina.

2. Conocimiento de los métodos y prdcticas de organizacion
y Admninistracivn aplicables a tareas de oficina.

3. Habilidad para preparar informes y mantenen néconds de
oficina.
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4. Habilidad para entenden y seguin instrucciones venbales
y/o escritas.

5. Habilidad para establecen y mantener nelaciones efectivas
de trabdjo con los compafiernos y piblico en general.

6. Aprobacipn de sesenta (60) ciéditos de un colegio o
univensidad neconocida. Dos [2) afios de expertencia en
tareas de oficina de nesponsabilidad progresiva.

Seccipn 4ta : Este puesto send uno de canrnera y debend cumplin con todos
Los nequisitos que da Ley y el Reglamento de Pernsonal disponen.

Seccipn 5ta ¢ : Este puesto estarnd en da Escala 15 con una Retrnibucivn
mensual de $5715.00 a $675.00, en la estructurna netributiva
vigente. .

Seccivn 6ta. Eazte puesto tendrnd un peniodo probatorio de nueves (9)
meses. »

Seccivn 7ma. : Eate puesto de Funcionarnio Ejeécutivo J, send pagado de da

Partida 24-10-071-117 Sueldos Puestos Regulares en el Pro-
gnama Centro Recreacional ded Caribe.

Seccion 8va. Esta ondenanza empe;a/za a negin inmediatamente despuiles de
su aprobacidn y copia de La misma de serd enviada a das agen—
clas estatales y mwuupaleA que connesponda para los fines

de nigon.
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Fue aprobada por el Honorable Alcalde, Alejandro Caug, Jn., el ‘dgl‘,'a CQ_J&' de diciem-
bre de 7987. T

~Alcalde ~—r——
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CERTIFICACION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza Nim. 51, 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 mayoria de los miembros
presentes en dicha sesién, los Hons. Luis A. Berrios Pérez, Adolfo Avilés Medina,
José M. Cuevas Garcia, Zoraida Meléndez de Aguayo, Adridn Martinez Maldonado,
Nelson A. Miranda Hernédndez, Julio Vega Rosario, Milagros Pabén, Lillian Jiménez
de Irizarry, Francisco Nieves Figueroa, Jaime E. Zequeira Romdn y Maggie Ginés de
Soto.

Votos abstenidos de los Honorables Gladys Rodriguez de Muiiiz y Miguel M. Matos.

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 ventiocho dias del mes de diciembre del
afio mil novecientos ochenta y siete.

A ' L S 7
CQ&L/&’L'\,&@/L/\/\C?;;Q:&/W@Q \/‘}i}/&/);

" Secretaria Asamblea Municipal  / 7:’,




