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

ORDENANZA

Nimero 1
Presentada por: Administracion Senie 1989-90

PARA CREAR LA CLASE Y UN PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL SERVICIO DE
CARRERA, ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACION, ESTABLECER
NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO
PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Porn Cuanto s Como parte de La neorganizacion que estd LLevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, en su estructwia administrativa se
hace necesarnio crearn un puesto de Asistente Administrativo,
adscnito al Departamento de Servicios de Salud y Educacion.

POR TANTO :  ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO,
REUNIDA EN SESTION EXTRAORDINARIA HOY DIA 6 DE JULIO DE 1989.

Seccidn Tha ¢ Crear como por Ra presente se crea La clase y un puesto de
Asistente Administrhativo, adsciito al Departamento de Servi-
cios de Salud y Educacion.

Seccion 2da : La natwwaleza del trabajo para esta clase serd trabajo proge-
sional que consiste en asistin a un Director de Departamento
u Oficina grande, en Los aspectos de planificacidn, coordi-
nacion y direceion y/o supervision de Las actividades
administrativas relativas a Las diferentes unidades de
trhabajo.

Seceidn 3na ¢ EL puesto tendrd Las sigulentes funciones:

Bajo La supervision y delegacion del Directorn del Depar-
tamento de Salud y Educacion, participa activamente en La
planificacion, organizacion, direccidn, coordinacion,
supervision y evaluacion de Las distintas actividades de
Los Dispensarios Méuccos, Hogarn y Centros de Envejecientes
de acuendo a Los procedimientos establLecidos.

Parnticipar en La supervision, coordinaelon y evaluacidon de
Los servicios que prestan Los Dispensarios Médicos, Hogar
y Centros de Envejecientes.

Participar en La evaluacion de Las propuestas sometidas para
determinan 54 Las mismas reunen Los requisitos de Las nece-
sddades existentes.

Colabornarn-en La supervision de La preparacion de manuales de
sistemas de control para Las dreas de trhabajo bajo su respon-
sabilidad.

Participar en Los servicios de compra, abasto y otrnos serviciosd
generales existentes en Los Dispensarios, Hogarn y Centros de
Envefecientes.

Colaboran porque se cumpla con todos Los requisitos estable-
cidos por nomwmas y reglamentos estatales y {ederales
aplicables al programa.



Orndenanza Nam. 1 -2 - Senie 1989-90

Sustituin al Director de Servicios de Salud y Educacidn
durante su ausencia asumiendo Las responsabilidades adminis-
trativas propias del puesto.

Seccidn 4ta : Los requisitos para ocupar este puesto son Los siguientes:

Conocimiento considerable de Los principlos y pricticas de
Administracion PublLica en general.

Conocimiento de Los principios envueltos en el drea de espe-
cializacion cornrespondiente al puesto.

Conocimiento de Las agencias estatales, federales y entidades
privadas que ofrecen servicios a La ciudadania.

Habitidad para atender y orientar ciudadanos.
Hab.ilidad para preparar informes y LLevar 1egistrnos.

Habilidad para el andlisis y evaluacion de serviciod y
necomendar cambiLos.

Habitidad para establfecer y mantener nelaciones efectivas
de trabajo con compaiieros y pablico en general.

Bachillerato de colegio o universidad reconocida que incluya
cneditos en Gerencia. Tres (3) aios de experiencia progresiva
en trhabafo gerencial.

Seccidn 5ia  : Este puesto serd uno de carrera y deberd cumplin con fodos Lo
nequisitos que La Ley y Los Reglamentos de personal disponen.

Seccion 6ta @ Este puesto estarnd asignado a La escala 32 del servicio de
confianza, con una retribucion mensual de $950.00 a $7,350.00
en La estructwra vigente.

Seccidon Tma : EAta clase tendrd un periodo probatorio de ocho (§) meses.

Seccion §va ¢ Este puesto de Asistente Administrativo serd pagado de La
partida 46.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares del Departa-
mento de Servicios de Salud y Educacion.

Seccion 9na  : Esta Ordenanza empezard a regin inmediatamente despuds de su
aprobacion y copia de La misma serd enviada a Las agencias
estatales y municipales que cowresponda para Los fines de
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Fue aprobada porn el Hon. Alejandro Cruz, Jn., Alcalde, el dia /2. de fulio
de 1989. =
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CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRC DE LOPEZ, Secretaria de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Pueito Rico, por medio de La presente certifico que
La que antecede e una copia fiel y exacta de La Ordenanza Nim. 1, Serie
1989-90. aprobada por La Asamblea en su sesion extraordinaria del dia 6 de
julio de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que La misma fue aprobada por mayoria de Los miem-
bros presentes en dicha sesion, Los Hons. Adolgo AvilLes Medina, Ragael S.
Fuentes Rivera, LiLLian Jiménez de Inizarry, Juan E. Viera, Julio Vega
Rosarnio, Carlos M. Santos Otero, Marcos A. Diaz Laboy, Alma I1sabel Pérez,
Francisco Nieves Figueroa, Carmen Delgado Morales, Milagros Pabon, Ramon
Ruiz Sanchez y Maggie Ginés de Soxo.

Voto abstenido del Honorable Juan Fuentes Rodriguez.

Fue aprobada por el Honorable AlLcalde, Alefandro Cruz, Jr., el dia
12 de fulio de 1989. -

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro La
p&eéenie‘cg&iiﬁicacibn bajo mi §iuma y el
sello oﬁié&aﬂ del Municipio de Guaynabo,
Puernto Rico, a Los doce dias del mes de
julio del aiio mil novecientos ochenta y

nueve.
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