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

ORDENANZA

Presentada por: Administracién Serie 1986-87

PARA CREAR LA CILASE Y UN PUESTO DE AYUDANTE ESPECIAL, ADSCRITO A LA OFICINA
DEL ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA,
RETRIBUCION Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

POR TANT O

Seccidn 1lra :

Seccidn 2da :

Seccibén 3ra

Seccidn 4ta :

Seccidn Hta :

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario la
creacidén de este puesto de Ayudante Especial, adscrito a la
Oficina del Alcalde.

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

Crear como por la presente se crea, la clase y un puesto de
Ayudante Especial, de la Oficina del Alcalde, del Municipio
de Guaynabo.

La naturaleza del trabajo para esta clase sera :

Trabajo administrativo, de responsabilidad y alguna complejidad
que envuelva asignaciones de trabajo variado, coordinacibn de
programas, asuntos interagenciales y estudios especiales entre
otros, en la Oficina del Alcalde.

Los aspectos distintivos para esta clase seran :

El empleado es responsable de ayudar al Alcalde en los aspectos
administrativos de una gran variedad de actividades inherentes
a los servicios que preste el Municipio & la ciudadania. Actua
con bastante independencia de criterio propio. Recibe instruc-
ciones generales del Alcalde quien eval@a su labor mediante in-
formes, reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.

El puesto tendrd las siguientes funciones:

1. Asistir al Primer Ejecutivo Municipal en asuntos variados de
de alguna complejidad.

2. Coordinar servicios interdepartamentales o interagenciales,
segln lo requiere la tarea asignada.

3. Representar al Alcalde en actividades diversas como inaugura-
ciones, entrega de viviendas, reuniones sobre asuntos federa-

les, reconocimientos , actividades profesionales, entre otras.

4, Ofrecer seguimiento a asuntos referidos por la Oficina del
Alcalde.

5. Atender piblico que visita la Oficina y canalizar sus plantea-
mientos de la forma mas adecuada.

6. Preparar informes y manténer expedientes de asuntos requeridos.
Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:
1. Conocimiento de las funciones y de la organizacidén del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico y de las relacionadas entre las
Agencias del Gobierno.
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2. Conocimiento de los principios de supervisidn.

3. Capacidad para organizar, distribuir y revisar el
trabajo dentro y fuera de su oficina.

4, Capacidad para establecer y conservar buenas relaciones
efectivas de trabajo con los empleados y con el plblico
en general,

5. Bachillerato de un Colegio o Universidad reconocida.
Seccibén Tma : Este puesto estard en la Escala 7 con una retribucidn mensual

de $ 1,597.00 enlaestructura retributiva propuesta sometida
a la Oficina Central de Administracibén de Personal para su

aprobacidn.

Seccibén 8va : Este. puesto de Ayudante Especial serd pagado de la Partida
22,10.02.111 - Sueldos Puestoq Regulares de la Oficina del
Alcalde.

Seccién 9na : Esta ordenanza empezard a regir inmediatamente despuds de su

aprobacién y copia de la misma le seri enviada a las agencias
estatales y municipales que corresponda para los fines de rigor.

-

Yeir & B By Gpunues M

Presidente _ Secretaria

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dla.ZZZ de junio de
1987.
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CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de La presente certifdico que
La que antecede es una copia giel y exacta de La Ondenanza Ndm. 70, Serie
1986-87, aprobada porn La Asamblea en su sesidn ordinaria del dia 10 de junio
de 1987.

CERTIFICO, ADEMAS, que £a misma fue aprobada porn mayornia de Los miembros
presentes en dicha sesién, Los Hons.luis A. Bewrlos Pérez, Adolgo Avilés
Medina, Zoraida MeLéndez de Aguayo, Adnidn Martinez Matdonado, Nelson A.
Minanda Henndndez, Julio Vega Rosario, Milaghos Pabbn, Ragael Pesquera
Cantellops, Litkian Jiménez de Inizarny, Francisco Nieves Figueroa, Jaime E.
Zequeina Romdn y Maggie Ginés de Sofo.

Votos en. contra de Los Honorables Miguel M. Matos y Juan Fuentes
Rodriguez.

4 Fue aprobada por el Honorable Alefjandno Cruz, Jn., Alcalde, el dia 22
e 1987, :

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro La
presente cerntifdcacién bajo mi fiuma y
el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a Los ventidos dias
def mes de funio del aiio mif novecientos

ochenta y sdiete.
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Secnetaria Asamblea Municdpal



