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ORDENANZA

Adninistracion Serie 1991-92

PARA RECLASIFICAR EL PUESTO NUMERO 01000 DE FUNCIONARIO EJECUTIVO 1 A FUNCIONARIO
EJECUTIVO T1 EN EL SERVICIO SE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL, SECCION
DE RECLUTAMIENTO, NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS. ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES Y
ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.
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A tenon con Las necesidades del servicio se hace
necesaio La neclasificacion por evolucion del
puesto nimero 01000 de Funcionaio Ejecutivo

I a Funcionarnio Efecutivo 11, adscrnito a La Oficina
de Personal, Seccion de Reclutamiento, Nombramien-
Zos y Camb.ios.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA
27 DE NOVIEMBRE DE 1991.

Reclasificar como porn La presente se neclasifica

el puesto nimero 01000 de Funcionarnio Ejecutivo

I a Funcionario Ejecutivo 11, adsciito a La Oficina
de Pernsonal.

Dicho puesto tendri Las siguientes funciones:

Bajo La supervision de Su Supervisorn inmediato
estand a cango de todas La transacciones de nombra-
mientos y cambios en La Oficina de Personak.

Es nesponsable de verificar: Zoda -La ‘documentacion
que se nequiere para efectuar todo Lipo de transac-
cion de personal.

Responsable de mantenern actualizados Los expedien-
tes de personal.

Porn delegacidn de su Ssupervisor inmediato e comu-
nicani con aquetlos empleados que no han completado
su documentacion en su expediente.

Cumplimentar §ormularios de certificaciones y
verificaciones de empleo.

Preparar informes de cambios de nenuncias, cesantias,
abandono de servicio, tenminacion de contrato, )
Licencias y aumentos de sueldos para el iramite
cornrnespondiente en néminas.

Notificarn a nominas suspensiones de pagos de
néminas porn Las nazones que fueran necesarias.

Preparar informes perfodicos y colaborar en La
prestacion de otros de mayor fjerarquia.

Los nequisitos para ocupart este puesto son Los
siguientes:

Conocimiento considenable de Los métodos y practi-
cas modernas de onganizacion y axﬁnmc&ﬂmuon.
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Conocimiento considerable de £as agencias 'p&bLécaA,
privadas y/o federales que ofrecen servicios a fa
- L L &

&

Conocimiento considerable de £as normas y principiod
de La .supervision de personal.

Hab.ilidad para impartin instrwucciones claras y
precisas.

Habilidad para preparar informes complejos.

Hab.ilidad para entendern y seguirn instrucciones
verbales y/o escuifas.

Habilidad para establecern y mantener nelaciones
efectivas de {rabajo con compaiieros y plblico en
general.

" Habilidad para efectuarn cileulos matemiticos.

Destineza en el manejo de calculadoras u otrno equipo
de oficina nelacionado.

Aprobacion de noventa (90) créditos de un colegio o
universidad neconocida. Tnes (3) aiios de experiencia
en fareas administrnativas de nesponsabilidad progresiva.

Este puesto de Funcionaiio Ejecutivo 11 send de
cavvera y deberd cumplin con todos Los requisitos
que fLa Ley y el Reglamento de Personal disponen.

Seccj.{m 4ta.

EL efecto presupuestario de esta thansaccion senir
pagado de La asignacidon presupuestaiia y Las eco-
nomias generadas en La partida 24.10.01.111 -
Sueldos Puestos Regulares de La Oficina de Personal,
Seccion de Reclutamiento, Nombramientos y Cambios.

Seceidn 5ta.

Seccion 61a. Esta ondenanza empezark a regin inmediatamente des-
: pués de su aprobacion y copia de La misma Le seri
enviada a Las agencias estatales y municipales que

covesponda para Los §ines de rnigor.
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Fue apnob por el Hon. Alejandro Cruz, Jrn., Alcalde, el dia 27/ de noviembre de }
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo

Asamblea Municipal

CERTIFICACION

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea Munici-
pal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que antece-
de es una copia fiel y exacta de la Ordenanza Nim. 84, Serie 1991-92, aprobada por
la Asamblea en su sesidn ordinaria del dia 22 de noviembre de 1991.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros pre-
sentes en dicha sesidn, los Hons. Adolfo Avilés Medina, Lillian Jiménez de Irizarry,
Julio Vega Rosario, Milagros Pabdn, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen Delgado Morales,
Carlos M. Santos Otero, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Juan E. Viera,
Ramdén Ruiz Sanchez y Maggie Ginés de Soto.

Votos asbtenidos de los Hon.s Maria Rosa Dapena Thompson, Juan Fuentes Rodriguez
y Lourdes Aponte Rosario.

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 27 de noviembre
de 1991.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la
presente certificacidn bajo mi firma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a los ventisiete dias del mes
de noviembre del afio mil novecientos noventa

y uno.
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