Nimero 66

Presentada por:

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

ORDENANZA

Administracidn SERIE 1986-87

PARA ELIMINAR LA CLASE DE ADMINISTRADOR CENTRO DE SERVICIOS MULTIPLES DEL
SERVICIO DE CONFIANZA, CREAR LA CLASE Y UN PUESTO DE ADMINISTRADOR CENTRO

DE SERVICIOS MULTIPLES EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DEL
ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO,
REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA
PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto:

POR TANTO:

Secciodon l1ra:

Seccidén 2da:

Seccidén 3ra:

Seccidn 4ta:

Como parte de la reorganizacién que estd llevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, en su estructura administrativa y a
tenor con las necesidades del servicio se hace necesario la
creacién de la clase y un puesto de Administrador Centro de
Servicios Midltiples, adscrito a la Oficina del Alcalde.

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 10 de JUNIO
DE 1987.

Crear como por la presente se crea el puesto de Administrador
Centro de Servicios Mdltiples, en la Oficina del Alcalde, del
Municipio de Guaynabo.

La naturaleza del trabajo de esta clase sera:

Trabajo profesional, de contacto y de responsabilidad que en-
vuelve la planificacidén, coordinacidén y direccién de las ac-—
tividades que ofrece a la comunidad en un Centro de Servicios
Maltiples.

Los aspectos distintivos de esta clase serdan:

El empleado serd responsable de implantar y desarrollar los
objetivos programados por la Administracién para ofrecer y
conseguir ayuda y servicios a los ciudadanos en los diferen-
tes sectores del Municipio de Guaynabo. Supervisa todo el
personal adscrito al Centro. ‘Actda con independencia de
criterio propio y recibe instrucciones generales. Su labor
es evaluada por el Ayudante Ejecutivo mediante informes, reu-
niones de supervisidén y visitas periddicas a los Centro, para
verificar de conformidad con las instrucciones impartidas.

El puesto tendrd las siguientes funciones:

1. Planificar, coordinar y dirigir los servicios que pres-
’ . | 3 . ’ .
tard a la Comunidad un Centro de Servicios Miltiples.

2. Establecer y manterer coordinacidén con agencias estatales
y federales a los efectos de complementar los servicios que
ofrece el Municipio a través del Centro.

3. Publicar informacién sobre los cursos, actividades y
servicios que ofrecen los programas adscritos al Centro.

4, Proveer el uso de las facilidades del Centro a los ciu-
dadanos, para celebrar reuniones de interés comunal.
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5. Asegurar de contar con los servicios de emergencia
médica mis adecuados para atender situaciones imprevistas.

6. Preparar los informes que le son requeridos.

7. Preparar y administrar el presupuesto operacional del
Centro.

8. Observar que se cumplan las normas de disciplina apli-

cables a estas facilidades.

9. Responder por el recaudo de fondos por concepto del
uso de las facilidades recreativas.

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:

1. Conocimiento de las practicas y principios de adminis-
tracién en general.

2. Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad
aplicables a 4reas de diversién comunal.

3. Conocimiento de las normas aplicables a la supervisién
de personal.

4. Conocimiento bisico de transacciones contables.

5. Habilidad para desarrollar e implantar mecanismos y/o
normas en programas de diversidén de grupos.

6. Habilidad para mantener control disciplinario en areas
recreacionales.

7. Habilidad para coordinar servicios complementarios con
otras dependencias municipales y/o estatales.

8. Habilidad para establecer y mantener relaciones efecti-
vas de trabajo con compafieros y ptblico en general.

9. Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
y/o escritas.

10. Habilidad para preparar informes y mantener registros
fiscales.

11. Bachillerato de Colegio o Universidad reconocida. Tres
(3) afios de experiencia administrativa progresiva.

Este puesto serd uno de carrera y deberd cumplir con todos
los requisitos de la Ley y el Reglamento de Personal dispo-
nen.

Este puesto estard en la Escala 17 con una retribucidén mensual
de $701.00 a $951.00 en la estructura retributiva propuesta,
sometida a la Oficina Central de Administracidén de Personal
para su aprobacidn.

En este puesto el periodo probatorio serd de seis (6) meses.
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Seccidén 9na: Este puesto de Administrador del Centro Recreacional del
Caribe, serd pagado de la Partida 26.10.04.111 Sueldos
Puestos Regulares del Programa del Centro Recreacional
del Caribe.

Seccién 10ma: Esta ordenanza empezard a regir inmediatamente después
de su aprobacién y copia de la misma le serd enviada a
las autoridades estatales y municipales que corresponda
para los fines de rigor.
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Fue aprobada por el Hon. Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., hoy dia‘lazde junio de 1987.
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Alcalde



Estade Libre Ascclade de Puetteo Rico
Gobiewno Mwiieipal de Guaynabe
Asamblea Municipa

CERTIFICACTON

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de La presente cerntifico que
La que antecede es una copia fiel y exacta de La Orndenanza Ndm. 66 , Serie
1986-87, aprobada por La Asamblea en su sesibn ordinaia del dia 10 de funio
de 198&7.

CERTIFICO, ADEMAS, que fa misma fue aprobada porn mayornia de Los miembros
presentes en dicha sesidn, Los Hons. Luis A. Berrlos Pérez, Adolfo Avilés
Medina, Zoraida MeLéndez de Aguayo, Adniidn Martinez Maldonado, Nelson A.
Miranda Herndndez, Julio Vega Rosario, Mifaghos Pabbn, Rafael Pesquena
Cantellops, Lillian Jiménez de Irnizarny, Francisco Nieves Figueroa, Jaime E.
Zequeira Romdn y Maggie Gin€s de Sofo.

Votos abstenidos de Los Hons. Miguel M. Matos y Juan Fuentes Rodrlguez.

Fue aprobada por el Honorable Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia 22
de funio de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro fa
presente certigicacibn bajo mi §4uma y
el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a Los ventidos dias
del mes de funio del aiic milf novecientcs
ochenta y sdiete.

B T S ISR U A,

Secnetaria Asamblea Municipdl O



