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Presentada por:

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

ORDENANZA

Administracidn SERIE 1986-87

PARA CREAR EL PUESTO DE FUNCIONARIO EJECUTIVO I, ADSCRITO A LA OFICINA DE LA
DEFENSA CIVIL, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERIODO
PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto:

POR TANTO:

Seccidn lra:

Seccidon 2da:

Seccidn 3ra:

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario
la creacidn de un puesto de Funcionario Ejecutivo I, ads-
crito a la Oficina de la Defensa Civil.

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY 11 DE JUNIO
DE 1987.

Crear como por la presente se crea el puesto de Funcionario
Ejecutivo I; en la Oficina de la Defensa Civil, del Munici-
pio de Guaynabo.

Dicho puesto tendrd las siguientes funciones:

1. Planificar, asignar y supervisar el trabajo de una
unidad de tamafio moderado a cargo de tareas de oficina

de responsabilidad, tales como el manejo de correspondencia
importante y compleja relacionada con las actividades del
departamento. -

2. Preparar requisiciones para equipo y materiales.
3. Preparar normas y procedimientos departamentales.
4. Responsable de instruir a empleados de menor jerar-

quia en la ejecucidn de sus tareas.

5. Asistir a supervisores administrativos en la direccidn
o ejecucién de algunos de los servicios especializados en
los departamentos cuyos programas son variados y complejos.

6. Puede tener la responsabilidad de redactar y firmar
correspondencia rutinaria para contestar preguntas y dar
informacién sobre la interpretacidén de reglas, reglamentos,
normas y procedimientos.

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:

1. Algin conocimiento de los principios fundamentales y
de las préacticas modernas de administracién de oficina,
personal, compras, contabilidad y controles presupuestales.

2. Algin conocimiento de las funciones y organizacidn

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de las relaciones
entre agencias claves y entre el nivel estatal y otros nive-
les de gobierno.

3. Habilidad para organizar, asignar y revisar el trabajo
en una oficina.
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4. Habilidad para llevar a cabo asignaciones especia-—
les y generales que requieren la organizacidén de material
y desarrollo de procedimientos.

5. Habilidad para establecer y conservar relaciones
efectivas de trabajo con empleados y con el piblico en ge-
neral.

6. Graduacidén de cuarto afio de Colegio o Universidad
con especializacién en administracidn comercial o pidblica.

. . 5 . . .
7. Experiencias en puestos de responsabilidad en organi-
zaciones comerciales o en el servicio publico preferiblemente
incluyendo alguna experiencia en supervisidn.

Seccidn 4tac: Este puesto serd uno de carrera y deberid cumplir con todos
los requisitos que la Ley y el Reglamento de Personal dis-
ponen.

Seccidn 5Sta: Este puesto estard en la Escala 15 con una Retribucidn men-
sual de $515.00 a $675.00, en la estructura retributiva
vigente. :

Seccidn 6bta: Este puesto el periodo probatorio sera de nueve (9) meses.

Seccidn 7ma: Este puesto de Funcionario Ejecutivo I, serd pagado de la

partida 31.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares en el
Programa de la Defensa Civil.

Seccién 8va: Esta ordenanza empezard a regir inmediatamente después de
su aprobacidn, y copia de la misma le serd enviada a las
agencias estatales y municipales que corresponda para los
fines de rigor.
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Presidente . Secretaria

Fue aprobada por el Hon. Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., el dia Zzzde junio de 1987.




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

CERTIFICACTION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puernto Rico, por medio de La presente certifico que
La que antecede es una copia fiel y exacta de La Ondenanza Ndm. , Sende
;986-87, aprobada por La Asamblea en su sesidn ondinaria del dia 1T de funio

e 1987.

CERTIFICO, ADEMAS, que £a misma fue aprobada porn mayorla de Los miembros
presentes en dicha sesibn, Los Hons. Luis A. Bewrfos Pérez, AdoLgo Avilés
Medina, Zoraida Meléndez de Aguayo, Nelson A. Miranda Herndndez, Julio Vega
Rosanio, Milaghos Pabbn, Ragael Pesquena Cantellops, LilLian Jiménez de
Inizarnny, Francisco Nieves Figuernoa, Jaime E. Zequeira Pomdn y Maggle Ginés
de Soto.

Votos abstenidos de Los Honorobles GLadys Rodrniguez de Muitdz, Miguel M.
Matos y Juan Fuentes Rodrilguez.

Fue aprobada por el Honornable Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia 22 de
junio de 1987,

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro La
presente certiflcacidn bajo mi fiuma y
el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a Los ventidos dias
del mes de junio del ailo mil novecientos

ochenta y siete.
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