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

ORDENANZA

Presentada por: Administracion Serie 1988-89

PARA CREAR LA OFICINA DE ASUNTOS GERENCIALES ADSCRITA A LA OFICINA DEL ALCALDE;
PARA CREAR UN PUESTO DE SECRETARIA EJECUTIVA II, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIO-
NES Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

POR TANTO

Seccidn 1ra :

Seccibén 2da :

Seccidn 3ra :

Seccibn 4ta :

Como parte de la reorganizacdn que se estd llevando a cabo en
el Municipio de Guaynabo, se hace necesario crear la Oficina
de Asuntos Gerenciales y un puesto de Secretaria Ejecutiva IT,
adscrito a la misma.

Esta oficina sera responsable por el disefio, desarrollo e implan-
tacidén de los asuntos gerenciales dispuestos por el Alcalde.

Esta oficina operarid con las partidas presupuestarias asignadas
a la Oficina de Administracién hasta el 30 de junio de 1989,
cuando el Director de Presupuesto le asignard las propias parti-
das de gastos.

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL, DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION EXTRAORDINARIA, HOY DIA 3 DE
MARZO DE 1989.

Crear, como por la presente se crea, el puestode Secretaria Eje-
cutiva II adscrito a la Oficina de Asuntos Gerenciales.

La naturaleza del trabajo de esta clase serd trabajo variado y
de responsabilidad de oficina que puede incluir tomar dictado en
taquigrafia en inglés y espafiol de materia compleja, importante
y confidencial.

El puesto tendrad las siguientes funciones :

Tomar y transcribir dictado en inglés y espafiol.

Recibir y controlar la correspondencia que se origina o se re-
cibe en la Oficina de Asuntos Gerenciales.

Recibir y concertar entrevistas con los visitantes interesados
en asuntos relacionados en la Oficina de Asuntos Gerenciales.

Llevar un registro de consultas hechas por teléfono o mediante
visitas al igual que de llamadas a larga distancia.

Preparar informes mensuales y memorandos de las actividades rea-
lizadas en dicha oficina.

Redactar y contestar correspondencia de alguna complejidad de
acuerdo a instrucciones de la Oficina de Asuntos Gerenciales.

Transmitir instrucciones de la Oficina de Asuntos Gerencia-
les a los demis funcionarios y darle seguimiento a éstas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:
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Conocimiento de las préacticas y procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para tomar decisiones de alguna importancia en
el trabajo, segln las leyes, reglamentos, normas y proce-
dimientos municipales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o
escritas de bastante complejidad.

Este puesto serd uno de carrera y deberd cumplir con todos
los requisitos que la Ley y el Reglamento de Personal dis-
ponen.

Este puesto estard en la Escala 17 con una retribucidén men-
sual de $555.00 a $755.00 en la estructura retributiva vi-
gente.

El periodo probatorio de este puesto serd de seis (6)
meses.

Este puesto de Secretaria Ejecutiva II sera pagado de la
partida 23.10.01.111- Sueldo Puestos Regulares de la Ofi-
cina de Administracibn.

Esta ordenanza empezard a regir inmediatamente después de su
aprobacién y copia de lamisma le serd enviada a las agencias
estatales y municipales que correspondan para los fines de
rigor. ‘
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Fue aprobada por el Hon. Alfredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino, el dia

Z& de marzo de 1989.

calde Interino
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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 certifico que La
que antecede es una copia fiel y exacta de La Ordenanza Nam. 72 , Serie
1988-89, aprobada porn La Asamblea en su sesion extraordinaria del dia 3 de
marzo de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que Za misma fue aprobada por mayoria de Los miembros
presentes en dicha sesion, Los Hons. Adolfo Avilés Medina, Lillian Jiménez de
Inizarny, Juan E. Viera, Julio Vega Rosario, Carlos M. Santos Otero, Marcos A.
Diaz Laboy, Alma I1sabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Carumen Delgado
Morakes, Milagros Pabon, Ramon Rulz Sanchez y Maggie Ginés de Sofo.

Votos abstenidos de Los Hons. Lourndes Aponte Rosario y Juan Fuentes
Rodrniguez.

Fue aprobada porn el Hon. ALgredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino,
el dia 10 de marzo de 1989.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro
La presente cerntificacion bajo mi
giuma y el sello oficial del Muni-
cipio de Guaynabo, Puerto Rico, a Los
diez dias del mes de marzo del aiio

mil novecientos ochenta y nueve.
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