EST:. _» LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
- GOBIERNO MUNICIPAL _
DORADO, PUERTO RICO

ORDENANZA NUM. 4 . SERIF:1988-89

ORDENANZA DE LA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO, PARA CREAR PUESTOS
REGULARES, ASIGNAR DEBERES Y REQUISITOS, TRANSFERIR FONDOS Y PARA OTROS FINES:—

POR CUANTO: A medida que el Municipio de Dorado ha wenido desarrollando v ampliando
sus diferentes programas se han extendide los servicios personales de
acuerdo al crecimiento de cada una de las unidades administrativas.

POR CUANTO: Entendemos que para llevar a cabo un plan de trabhjo con la eficiencia
que ha caracterizado por siempre al Municipio de Dorado, es necesario
el reclutamiento de personal iddneo v capacitado.

POR CUANTO: EI1 Alcalde de Dorado, cree necesario la creacidn de puestos regulares
para cumplir con lo expresado en los dos primeros por.cuanto y la

asignacidn de deberes de cada uno de los puestos.

POR TANTO

Ordenese por la Honorable Asamblea Municipal de ooawmou Puerto Rico.

Seccifn lra : Autorizamos al Honorable Alcalde de Dorade a extender nombramientos
regulares a los empleados temporeros gque han trabajade por mis de seis meses
prestando servicios ininterrumpidamente en el Municipio de Dorado.

Seccidn 2da : Se creamn los siguientes puestos regulares v se le asigna la retribucién
mensual de cada uno:-

Partida PUESTO CANTIDAD SUELDO

3001-F.S. Capataz de Trabajadores 2 $670.00
5901-F.0. Oficinista 1 650.00
3001~-F.0. Supervisor de Recreacidn 1 650.00

Seccidn 3ra : Se asignan los siguientes requisitos y deberes para los diferentes puestos
a crearse:-—

CAPATAZ DE TRABAJADORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que comprende la supervisidn de un grupo de
trabajadores no diestros que se dedican a labores manuales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es reponsable de ejercer supervisidn imnmediata sobre

un grupo de trabajadores no diestros que realizan una variedad de
trabajos manuales v de rutina. Trabaja bajo la supervisidn inmediata
de un empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en
las tareas comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciomes
imprevistas o nuevas. Su trabajo es revisado por su supervisor inme-—
diato a la terminacidn del mismo, mediante inspecciones dculares e
informes verbales que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asigna y supervisa las labores de una brigada de trabajadores no
diestros dedicados a tareas manuales de diversa indcle.

Lleva récords de la asistencia y de las horas trabajadas por los
empleados a su cargo.



Puede conducir el camidn utilizado en la transportacidn de la brigada vy
de los materiales al lugar de trabajo en cuyo caso realiza una inspeccidn
visual del wvehiculo y rinde un informe diario de la ruta recorrida y del
combustible utilizado.

Lleva récords y es responsable de los materiales, herramientas y equipo
utilizados por la brigada.

Prepara informes del trabaje realizado e itinerarios de trabajo.
Instruye a los trabajaderes con relacidén a medidas de seguridad.
Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las reglas de seguridad v de las leyes y reglamento
de transito.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo utilizado en
las labores de las brigadas.

Habilidad para supervisar perscnal subalternc.
Habilidad para llevar ré&cords, preparar informes y ndminas sencillas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn y uso de equipo, herramientas y materiales que
se utilizan en su trabajo.

REQUISITOS MINTMOS .

A. PREPARACION ACADEMICA

Graduacidn de escuela elemental
B. EXPERIENCIA
Considerable experieéncia en labores manuales de campo.

REQUISITOS ESPECIALES

Cuando se le requiere conducir un camidn deberd poseer Licencia de
Conducir Vehiculos Pesados de Motor expedida por el Departamento
de Transportacidn y Obras Piblicas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
OFTCINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, sencillo y repetitivo, en el procesamiento de
documentos y/o formularics de diversos asuntos administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo variado de oficina que consiste principal-
mente en procesar decumentos y/o formularios de diversos asuntos para

la cual se requiere el conmocimiento de reglas y procedimientos oficinesco.
Trabaja bajo la supervisidn de un empleado de mayor jerarqiia. BRecibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v especificas
cuando surjan situaciones nuevas o fuera de rutina. Su trabajo es
revisade por su supervisor inmediato para determinar su correccidn y
exactitud.
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EJEMPLOS TIPLICOS DEL TRABAJO

Atiende al piblicot y/o empleado y ayuda a cumplir y tramitar
formularios y documentos.

Efectlia labor de seguimiento sobre distintos documentos, formu-
Jlarios y correspondencia.

Prepara distintos formularios v documentos en la tramitacidn
de diversos asuntos de personal.

Coteja documentos y formularios para verificar que estén cumpli-
mentados en todas sus partes.

Localiza r&cords y documentos solicitados por distintas personas
y/o empleados.

Ayuda en la recopilacidn de datos para distintos informes y
trabajos.

Lleva y mantiene récords de oficina.

Archiva récords, informes v otros documentos.
Opera mi&quinas duplicadoras y de fotocopiar.
Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas y té&cnicas modernas de oficina.
Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad para hacer cdlculos aritméticos sencillos.

Habilidad para seguiri_ instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para llevar y mantener récords sencillos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas.de
trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo y miquinas de oficina.

REQUISITOS. MINIMOS

A. PREPARACION ACADEMICA

Graduacidn de escuela superior

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

SUPERVISOR DE RECREACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de responsabilidad en la supervisidn de las actividades
recreativas de caricter pasivo o activo.
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ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado participa en la planificacién programitica de un irea
de trabajo. Trabaja bajo la direccidn general del alcalde. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto v
especificas cuando surgen situacidnes nuevas. Su trabajo es revi-
sado mediante los informes que somete, reuniones con su supervisor
vy por los logros obtenidos. Ejerce supervisidn directa sobre un
grupo de empleados.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asignar y supervisar el trabajo desarrollado por los lideres
recreativos y los encargados de centros comunales vy coordipa las
actividades entre ellos. Adem3s los instruye sobre como ampliar
mejorar, renovar y variar las mismas. Participa . en la organizacion

del liderazgo voluntario de la comunidad en asociaciones recreativas

y en los centros comunales y lo motiva para que desarrolle um programa
de actividades al efecto. Participacidn en la orientacidn a los
lideres recreativos voluntarios de las distintas asociacidmes recrea-—
tivas y al personal subalternc sobre las normas y filosofid del programa
de recreacifn, y verifica que las actividades que desarrollan estén
enmarcadas dentro de las mismas. Supervisa el personal y la labor de
los centros comunales y supervisa el desarrollo de las actividades
recreativas que organizan los encargados de los centros comunales.
Ayuda a comseguir el recurso humano necesario para las distintas
actividades recreativas que organizan los lideres y asociaciones
recreativas. Mantiene informado a su supervisor de las actividades
desarrolladas o ha desarrollarse en su drea de trabajo. Rinde informes
sobre la labor realizada. Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, pricticas y propdsitos de las activi-
dades recreativas.

Conocimiento de los servicios recreativos que ofrecen diferepntes
agencias gubernamentales y entidades piblicas y privadas.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervisidn.
Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente
¥ por escrito.

Habilidad para redactar informes claros 'y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de equipo recreativo.

REQUISITOS MINIMOS

A. PREPARACION ACADEMICA

Graduacidn de escuela superior.

B. EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en la organizacidén v direccidn de
grupos en actiwidades recreativas, deportivas o culturales.
Una combinacidn equivalente de preparacidn ¥ experiencia es
aceptable.

PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses.



Seccidn 4ta: Se autoriza la siguiente transferencia de crédito entre partidas
para la asignacidn de sueldos de los diferentes puestos.

De la partida
6203~0bras v Mejoras Permanentes.F.0. $13,200.00

A las Partidas

3001-Sueldos Empleados Regulares, F.O. 9,950.00
5901-Sueldos Empleados Regulares, F.O. 3,250.00
TOTAL...$13,200.00

Seccifn 5ta: Si cualquiera de las disposiciones de esta ordenanza fuera
declarada nula, su nulidad no afectard, perjudicari o invali-
dard otras disposiciones de la misma que puedan mantemerse sin
recurrir a la disposicidn anulada.

Seccidn bta: Que esta ordenanza por ser de cardcter urgente y necesaria
comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacidn.

Adoptada por la Asamblea Municipal, hoy dfa 28 de julio de 1988.

e
\\&A\\M\\m&\w\m g &\,
%dmm.mu Rodriguez Quinter Carmen Ma. Cardona Rodrig
Presidente Secretaria Asamblea Municipal
Asamblea Municipal
Aprobada por el Homn. Alcalde el dia 29 de Jjulio de 1988.

mmmwmm A. Lépez Rivera
L _Alcalde




