Estado Libre Asociado de PuentoRico
Gobiero Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Ndmeno 54

Prosentado pon: Administracion Senie 1988-89

PARA CREAR LA CLASE Y UN PUESTO DE SECRETARIA DEL ALCALDE EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA, ADSCRITO A LA OFJCINA DEL ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRA-
BAJ0, ASPECTOS DISTINTIVOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA Y ASTGNAR (A PAR-
TIDA PARA EL PAGO DE LA MISMA.

Por Cuanio : Como pante de da rneongand.gacipn que estd Alevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, en su estructuna administrativa se hace .
necesarnio crnean da clase y un puesto de Secnetaria del Alcalde
on el Seavicio de Confianza adscriZo a la Oticina del Alcalde.

POR TANTO — : ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARTA HOY DIA 17 DE FEBRERO
DE 1989.
Seccidn ina : Crean como pon da presente se crea, la clase y un pueato de

Secnetaria del Alcalde adscnito a la Oticina del Alcalde.
Seccidn 2da : La Naturalega del trabajo de esta clase send tnabajo de nespon—
sabilidad y complejidad en el campo secnetarial actuando como Ada
Secnetaria del Primen Ejecutivo Municipal.
Seccidn 3na : Los aspectos distintivos de esta clase sendn :
Send nesponsable de nealizar tareas variadas que incluyen da
toma y transcalpclon de signos taquigndficos en espaiiod e inglés
con napidez y exactitud.

Respondend por da contidencialidad propia de la Oticina del
Alcalde.

Actuang con bastante independencia de criterio.

Su dabon send evaluada por el Alcalde mediante la nrevisidn directa

de los trabajos, exactitud y presentacion.
Seccidn 4ia : &L puesto tendrd das sigudéntes funciones :
Tomand y transcribind 4ignos taquigndficos en inglés y espariod.

Preparard a maquinilla cartas, memonandos, circulares, infoames,
Lormulanios, enitre 0£ro4.

Atendend pensonalmente los asuntos confidenciales nefenidos porn el
Alcalde.

Recibind dos visitantes a da Oticina y hard los nefenidos a das

dreas de senvicio connespondiente o le asignand cifa para neuninse

con el Alcalde, segun sea el caso.

Recibind, clasificard y cinculand la connespondencia que 4e rneciba
on da Oficina del Alcalde propia.
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Seccidn 5%ta:

Seccion 6zta:

Seccion 7ma:

Seccidn Sva:

Senie 7988-89

Oniginard u contestarnd Alamadas telefonicas.

Redactard correspondencia para da firma del Alcalde o sus Ayudan—
tes Copeciales, segrin instrucciones.

Manitendnd actualizado el directorio pernsonal del Alcalde.

Citand funcionarios a reuniones oficiales con el Alcalde Y
tomard minutas de nigon.

Ofrecend seguimiento a dod asuntos solicitados por el Alcalde.
Manitendnd controd sobre los aspectos de rutina de da Oficina.
Realizard oznas tareas afines requeridas.

Los requisitos para ocupan este puesto son los siguientes :

Conocimiento de las prdcticas modernas de da mecanografia,
taquigrnafia y de oficina.

Conocimiento de dos procedimientos de administracidn de oficina
Yy organdzacign.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trna—
bajo con compafiernos y piblico en general.

Esta clase estand asignada a da escala 3 del servicio de confiangza,
con una nretribucivn mensual de § 666.00 a § 7,025.00 en la estruc—
turna netrnibutiva propuesta sometida a da Oficina Central de Admi-
nistracidn de Pensonal para su aprobacivn.

Eate puesto de Secrnetaria del Alcalde serd pagado de da partida
22.70.07.777 - Sueldos Puestos de confianza de da Oficina del
Alcalde.

Csta Ondenanga empezand a negin inmediatamente después de su apro-
bacion y copia de da misma de serd enviada a das agencias estatales
y municipales que coaresponda para dos fines de rigonx.

Fue ap/wZada por el Hon.
de febrero de 7989.

~ Presidente

Alfredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino, ol dy‘,’aéj
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CERTIFICACION

V0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretarnia de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puernto Rico, por medio de La presente certifico que
2a que antecede es una copia fiel y exacta de La Ordenanza Nam. 54 , Serie
1988-89, aprobada por La Asamblea en su sesion ordinaria del dia 17 de fe-
brero de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que Za misma fue aprobada por unanimidad de Los miem-
bros presentes en dicha sesion, Los Hons. AdoLfo Aviles Medina, Lourdes
Aponte Rosario, Rafael S. Fuentes Rivera, Juan Fuentes Rodriguez, Lillian
Jiménez de Inizarwny, Juan E. Viera, Julio Vega Rosario, Carlos M. Santos
Otero, Marcos A. Diaz Laboy, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa,
Carmen DelLgado Morales, Milagros Pabon, Ramon Ruiz Sanchez.

Fue aprobada por el Hon. Algredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino,
el dia 27 de febrerno de 19§9.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro La
presente centificacion bajo mi fiuma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puerto Rico, a Los ventisiete dlas del mes
de febrerno del aiio mil novecientos ochenta

Yy nueve.
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