























2 i Aprupackin de dates por excalas
13 de junle de W32

ala Extendida
Tipo sobre el Maximo. -

ESCALA NUMERO 4 $1,448.00 $2,501.00

Director (a) de
Educacion Municipal

Director (a) de Manejo de
Emergencias y
Desastres Naturales

Director (a)
Recreacion y Deportes

Director (a) de Servicios de
Personas de Edad

Avanzada

ESCALA NUMERO 5 $1,520.00 $2,626.00
Director (a) de Sistemas de

informacion

ESCALA NUMERO 6 $1,626.00 $2,808.00

Director (a) de Desarrollo
de Turismo y Cultura

Director (a} de Saneamiento
y Proteccidn Ambientali

Director (a) de
Transportacion, Obras
Pablicas y Areas Verdes

ESCALA NUMERO 7 $1,740.00 $3,006.00

Director {a) de Ayuda
al Ciudadano




3 t Agrupaclim de clases por escakas
23 de Junla de 2022

Escala de Retribucion

a Extendid
Tipo sobre el Maximo -

ESCALA NUMERO 8

$1,862.00 $3,217.00
Director (a) de Desarrolio

Econdmico

ESCALA NUMERO 9

$1,992.00 $3,442.00
Director (a) de Auditoria
Interna

Director (a) de Permisos

Director (a) Planificacion y
Ordenamiento Territorial

ESCALA NUMERO 10 $2,191.00 $3,784.00

Director (a) de Finanzas y
Presupuesto

Director (a) de Recursos
Humanos

Director (a) de Seguridad
Publica

Director (a) de Vivienda y
Programas Federales







32410-E

DIRECTOR (A) DE AYUDA AL CIUDADANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervision de los diferentes servicios que ofrecen a la ciudadania en el municipio de

Aguas Buenas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza irabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios que presta
la Oficina de Ayuda al Ciudadano del Gobierno Municipai de Aguas Buenas. Asesora
al {a la) Alcalde (sa) sobre Ja politica a seguir respecto a los servicios sociales y
econdémicos a ofrecer y es responsable de que los servicios de su oficina propendan
a mejorar las condiciones y calidad de vida de los residentes de Aguas Buenas.
Trabaja bajo la supervision general dei (de ia) Alcalde (sa), quien le imparte
instrucciones generales sobre la politica publica a implantar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo es evaluado a
través de los informes que rinde, reuniones de supervision y mediante la evaluacion

de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Colabora con el {la) Alcalde (sa) en la formulacién e implantacion de la politica
pUblica relacionada con los procedimientos a seguir en la atencion y prestacion de

servicios a los ciudadanos.

Coordina actividades y acciones que se generan en su departamento con las

demas dependencias y agencias gubernamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones generales o especificas de caracter confidencial,

administrativo u operacional, que deben regir las actividades de su departamento.
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Ofrece ayuda técnica a las demés unidades administrativas del municipio que
ofrecen servicios para la revision y evaluacidn de los programas de servicio pUblico

que éstas coordinan.

Visita las distintas areas residenciailes, urbanas y rurales del municipio para
conocer los problemas y necesidades de los ciudadanos y buscarie la solucién mas

efectiva a los mismos.

Establece y mantiene coordinacidbn con agencias estatales, federales, e
instituciones privadas o sin fines de lucro que ofrecen servicios sociales o econdmicos
con el propdsito de realizar los referimientos correspondientes en forma adecuada en

beneficio de los ciudadanos de Aguas Buenas.

Estudia y evalla solicitudes de asistencia econdmica de ciudadanos de
ingresos bajos o indigentes para determinar su elegibilidad de acuerdo con las
normas establecidas y coordina la atencidén y solucién de la problematica que éstos
plantean.

Orienta al plblico sobre los diferentes servicios que pueden recibir de agencias
estatales, federales y municipales.

Refiere jovenes, personas de edad avanzada, impedidos o personas con
problemas particulares a las diversas dependencias y programas municipales que

prestan servicios a estos grupos de la comunidad aguasbonense.

Mantiene expedientes y récords de los casos atendidos con la informacion
requerida y la evidencia de las gesliones realizadas para resolver cada caso
evaluado.

Elabora modelos de proyectos de resolucién para el otorgamiento de donativos
que requieran la aprobacion de la Legislatura Municipal para la revision del (de la)
Alcalde (sa).
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Rinde informes periddicos de su labor.

Redacta cartas, memorandos, circulares y otros documentos para [a firma del

(de la) Alcaide (sa) relacionados con su unidad de trabajo.

Representa al {(a la) Alcalde (sa) en actividades que éste le delegue
relacionadas con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las agencias estatales, federales e instituciones
privadas o sin fines de lucro que ofrecen servicios a la ciudadania y del alcance de

sus respectivos programas.
Conocimiento de los métodos, técnicas y practicas de la supervision.,

Conocimiento de la ubicacion geografica de los barrios y sectores que
comprenden el Municipio de Aguas Buenas y de la localizacion fisica de las agencias

e instituciones que ofrecen servicios a los ciudadanos.

Habilidad para desarroilar e implantar normas y procedimientos adecuados

para la ejecucidn de actividades relacionadas con ayuda a la ciudadania en general.
Habilidad para supervisar personal subaltermno.
Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con su area de trabajo.
Habilidad para redaciar informes claros y precisos.

Habilidad para atender y comprender las situaciones y problematicas de los
ciudadanos.

Habilidad para comunicarse efectivamente con personas de diferentes niveles

socioecondomicos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn verbalmente y escrito.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO DE TURISMO Y CULTURA

Naturaleza dei Trabaijo

Trabajo profesional o administrativo que consiste en planificar, coordinar,

dirigir y supervisar las actividades de desarrollo cultural y turismo del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

(La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en fa
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas las actividades cuiturales
turisticas, artisticas y de eventos especiales que se desarrolian en el Municipio
Auténomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la)
Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarquia, quienes le imparten instrucciones
deitrabajo a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en la ejecucién
de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete
para determinar su conformidad con ia politica publica y administrativa establecida

para el municipio.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas actividades relacionadas con los
servicios que brinda el Departamento de Desarrollo Cuitural y Turismo, recursos

artisticos y eventos especiales.

Promueve y da seguimiento a la creacién de teatros, museos, galerias y plazas

artesanales que propenda al desarrollo cultural y artistico del municipio.

Mantiene al (a la) Alcalde (sa) informado (a) en todo io relacionado a las

comunicaciones y relaciones publicas en el municipio.

Organiza o participa en actividades internas como exposiciones, festivales y

de otros géneros.
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Promueve ei desarrolio de la identidad del municipio como el himno y los iibros,
de la Banda Municipal, las clases de Musica, Pintura y Drama, ademéas de eventos

especiales como festivales y noches artisticas.

Atiende a periodistas y comunicadores y redacta la correspondencia
relacionada con su area de trabajo y prepara contestaciones cuando asi se le

requiere,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y técnicas que comprenden el
campo de la artesania, la cultura, el turismo, las comunicaciones y las relaciones
publicas.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas del arte y la cultura
municipal.

Conocimiento considerable de los distintos medios de promocién de la

artesania y de su utilizacion y de fas comunicaciones.

Conocimiento considerable de los programas, funcionamiento y organizacion

de los sistemas municipales.

Habilidad para leer, escribir y expresarse en forma clara precisa.
Habilidad para proyectar una imagen positiva del municipio.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo con los artesanos y representantes de la cultura y el turismo estatal y con los

miembros de la prensa escrita, radial y felevisiva.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, preferiblemente con

concentracién en artes, comunicaciones o periodismo.
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DIRECTOR {A) DE EDUCACION

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y supervisar actividades
de los programas de desarrollo educativo y coordina los servicios de apoyo y
colaboracion qgue presia el Municipio Auténomo de Aguas Buenas al
Departamento de Educacidén Estatal y demas agencias que proveen servicios
educativos a la poblacion de Aguas Buenas, medianfe programas tales como:
Programa Child Care, Biblioteca Municipal, entre otros que se desarrollan en el

Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades de los
programas educativos en el Municipio de Aguas Buenas. Asesora al (a a) Alcalde
{sa) en todo lo relacionado al funcionamiento y reglamentacion de coordinacion
de programas educativos a nivel municipal. Trabaja bajo la supervisién
administrativa dei Alcaide (sa) o del (de la) Vice Alcalde {sa) 0 en el (la) que éste
(a) delegue, quien le imparte instrucciones generales sobre la politica publica
establecida y los objetivos trazados para su unidad de trabajo. Ejerce alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones conforme a ias
normas, leyes y reglamentos que regulan !a administracidon de los programas
federales. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, reuniones con su

supervisor y los resultados obtenidos.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina, las actividades relacionadas con los servicios que
presta el Departamento de Educacién del Municipio de Aguas Buenas a los

estudiantes del puebio de Aguas Buenas.
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Sirve de enlace entre et Gobierno Municipal y los directivos del Distrito

Escolar de Aguas Buenas del Departamento de Educacion.

Asesora al (a la) Alcade (sa) en materias concernientes a diferentes
programas educativos tales como: Child Care y la Biblioteca Municipal que se

coordinen con las autoridades locales.

Realiza todas |las tareas administrativas necesarias a fin de que los fondos
econdmicos que se soliciten se usen para el propdsito a que son destinados y en

forma eficiente.

Rinde informes mensuales, anuales o cuando sean requeridos por un
supervisor de mayor jerarquia, de actividades y gestiones realizadas para el

beneficio del Municipio.

Supervisa los programas adscritos al departamento, taies como: Child Care

y la Biblioteca Municipal, asi como los servicios que se brindan a los estudiantes.

Establece alianzas con otras entidades educativas plblicas y privadas para
crear relaciones y acuerdos de colaboracion en beneficio de! estudiantado de

Aguas Buenas.

Colabora en la preparacion de propuestas sobre peticiones de fondos
econdmicos para diferentes proyectos educativos y servicios municipales en

coordinacion con las ofras dependencias municipaies.

Establece y maneja el presupuesto necesario para actividades educativas
y lo somete ante la consideracion del (la} Alcalde (sa) y el (la) Director(a) de
Finanzas Municipales.

Promueve los servicios ofrecidos por la oficina que dirige.

Supervisa y evalla los empleados adscritos a la oficina.
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Establece y mantiene coordinacion entre las agencias municipales,
estatales, federales y las instituciones privadas y sin fines de lucro que ofrecen
servicios o programas dirigidos a estos grupos de la poblacion para brindar ayuda

inmediata a los residentes del Municipio que necesitan dichos servicios.

Asiste a conferencias, seminarios y adiestramientos relacionados con los

servicios que ofrece su oficina,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los programas y agencias municipales,
estatales o federales, asi como de instituciones privadas que brindan servicios

educativos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que

regulan los programas educativos.

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y practicas modernas
de la supervision.

Conocimiento considerable de la estructura interna del municipio, de los
servicios que este presta y los que se deben coordinar con el personal de

educacion a nivel local.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para redactar informes de labor claros y precisos.

Habilidad para expresarse con correccion y claridad en forma verbal y
escrita.

Habilidad para ofrecer diversas presentaciones frente a grupos de
personas.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer contactos y coordinar servicios con agencias

publicas e instituciones privadas.
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DIRECTORA (A) DE SERVICIOS A PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consisie en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervision de los diferentes servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través

del Programa de Servicios a Personas de Edad Avanzada.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de los servicios que presta el
Departamento de Servicios a Personas de Edad Avanzada del Municipio Autdnomo
de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Alcaide (sa) o
de un funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales. Su

trabajo se evalla a través de los informes que rinde y en reuniones con el supervisor.

Eiemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en &l
programa relacionado con la prestacion de los diferentes servicios que el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Apoyo a las personas de edad
avanzada entre los que se encuentran los servicios auxiliares en ef hogar (Ama de
Haves), Centro de Personas de Edad Avanzada y servicio de transportacion a esta
poblacion.

Coordina las actividades y acciones que se generan en su departamento con

las demas dependencias y agencias gubernamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones generales o especificas de caracter confidencial,

administrativo u operacional, que deben regir las actividades de su departamento.

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento de las

actividades, orientaciones, ayudas Y proyectos que se generan en su departamento.
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Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas relativas a los asuntos
bajo su responsabilidad y analiza, resuelve o canaiiza los diversos problemas que

puedan surgir.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas reiativas a los asuntos
hajo su responsabilidad y analiza, resuelve o canaliza los diversos problemas que

puedan surgir.

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacién con el (la) Oficial de Enlace
entre ambos cuerpos en relacion a los servicios que presta el Departamento de
Servicios a Personas de Edad Avanzada.

Recopila y actualiza informacidn relacionada a su area de trabajo, asi como el
mantenimiento de expedientes en forma estrictamente confidencial de los casos ante

la consideracion del departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan relacionadas con los
diferentes servicios que se ofrecen a la ciudadania en general, pero con atencion

especial a problemas y situaciones que tengan las personas de edad avanzada.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos adecuados
para la ejecucion de actividades relacionadas con ayuda a las personas de edad

avanzada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las reglas que se
establezcan para regir las actividades del departamento.

Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con su area de trabajo.
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Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para asignar, supervisar y revisar el trabajo de empleados

subalternos.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas con compafieros de

trabajo y pUblico en general, en especial aquel que necesita y solicita servicios.

Preparacion Académica vy Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacién de Escuela Superior. Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos
administrativos, dos {(2) de éstos relacionados con la atencion de personas de edad

avanzada, uno (1) de éstos en tareas de supervision.

Naota Aclaratoria

Se utilizara unicamente cuando se determine ¢gue existe comprobada dificultad
en el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley NOm,
107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como Codigo Municipal

de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Num. 107
de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Coédigo Municipal de
Puerto Rico, por ia presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Municipio de
Aguas Buenas a partir del 16 de agosio de 2022.
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DIRECTOR {A) DE VIVIENDA Y PROGRAMAS FEDERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacién, direccién
y supervision de los diferentes servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a

través del Programa de Vivienda y Programas Federales.

Aspectos Distintivos dei Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
en fa planificacion, coordinacidn, direccidn y supervision de los servicios que presta
el Departamento de Vivienda y Programas Federales Municipal del Municipio
Autonomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de 1a)
Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones
generales Su trabajo se evallda a fravés de los informes que rinde y en reuniones

con el supervisor.

Eiemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en
el programa relacionado con la prestacion de los diferenfes servicios que el
municipio ofrece a la ciudadania a través del Programa de Fondos Federales entre
los que se encuentran los servicios de HUD (seccidn 8), Programa HOPWA, Rapid

Re-housing Program, etc.

Coordina las actividades y acciones que se generan en su departamento con

las demas dependencias y agencias gubermamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones generales o especificas de caracter confidencial,

administrativo u operacionai que deben regir las actividades de su departamento.
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Establece sistemas de control que permitan verificar e} cumplimiento de las
actividades, orientaciones, ayudas Y proyectos que se generan en su

departamento,

Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas relativas a los
asunios bajo su responsabilidad y analiza, resueive o canaliza los diversos

problemas que puedan surgir.

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacién con ei (la) Oficial de
Enlace entre ambos cuerpos en relacién a los servicios que presta el Departamento

de Programas Federales.

Recopila y actualiza informacién relacionada a su area de trabajo, asi como
el mantenimiento de expedientes en forma estrictamente confidencial de los casos

ante la consideracion del departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan relacionadas con los
diferentes servicios que se ofrecen a la ciudadania en general, pero con atencidon
especial a problemas de personas sin hogar, que necesiten vivienda o personas

con HIV positivo.
Conocimiento de los principios modetrnos de supervision.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos adecuados
para la ejecucion de actividades relacionadas con ayuda al ciudadanc en

desventaja social y econémica.

Habilidad para analizar, interpretar aplicar correctamente las reglas que se

establezcan para regir las actividades del deparlamento.

Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con su area de

trabajo.
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ZIIndItrT tittea Vrcupaclonal ¥ Profesional
23 defunfade 2022

‘Codificacion "itulo de Servicio, Grupo,:Serie'y Clase -

20000 Servicios administrativos, directivos y de supervisidn
General
21000 Grupo o actividad administrativa y operacional de

ayuda y apoyo al ( a la) Primer Ejecutivo (a)

21100 Serie Administrativa y Operacional de ayuday al
(a la) Primer Ejecutivo (a)
21111
21112 Ayudante Especial del Alcalde {sa)
21113 Director (a) de Sistemas de Informacion
21114 Vice-Alcalde (sa)
30000 Servicios directivos, administrativos y de supervision
general
31000 Grupo o actividad de apoyo profesional y administrativo
31100 Serie financiera y presupuestaria
31110 Director (a} de Finanzas y Presupuesto
31200 Serie de Administracion de Recursos Humanos

31210 Director {a} de Recursos Humanos




3 | Enalee Exquemitics Oeupaet

13 de funie de 2012

itulo de Servicio, Grupo, Serie y Clase -

31300

31310

31311

31400

31410

32000

32100

32110

32111

32200

32210

32211

Serie Protocolaria y Servicios Administrativos Legales

Director (a) de Asuntos Legales

Director (a} de Secretaria Municipal

Serie de Control Interno o Intervencién fiscal

Director (a) de Auditoria Interna

Grupo o actividad de Departamento Operacionales

Serie de Seguridad y Proteccion de vidas y
propiedades, manejo de emergencias y desastres
naturaies

Director (a) de Manejo de Emergencias y
Desastres Naturales

Director (a) de Sequridad Publica

Serie de construccion, reparacién y mantenimiento de
Obras Piblicas, disposicion de desperdicios s6lidos,
Reciclaje, proteccion ambiental, conservacion, ornato,
Mecdanica, mantenimiento y contro! de {a transportacion
Municipal

Director {a) de Transportacidon, Obras Publicas
y_areas verdes

Director (a) de Saneamiento y Proteccién
Ambiental










2 I Lista de elates par or iten alfabitice
13 de Junio de 1022

Director (a) de Permisos

Director (a) Planificacién y
Ordenamiento Territorial

Director (a)
Recreacion y Deportes

Director (a) de Recursos Humanos

Director (a) de Saneamiento y
Proteccion Ambiental

Director (a) Secretaria (o) Municipal
Director (a) de Seguridad Publica

Director (a} de Servicios de
Personas de Edad Avanzada

Director (a) de Sisternas de Informacién

Director (a) de Transportacion,
Obras Publicas vy Areas Verdes

Director (a) de Vivienda y
Programas Federaies
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VICE ALCALDE {SA)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutiva que conlleva actuar como Vice Alcalde (sa) del Municipio

Autonomo de Aguas Buenas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable asistiendo al {a la) Alcalde (sa) en ia atencion de diversos asuntos que
se generan en el municipio. Participa en la formulacion y ejecucion de la politica
publica del municipio. Trabaja bajo fa supervision administrativa del (de la) Alcalde (sa)
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes de puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce amplio juicio y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su frabajo se evalla a través de los informes verbales

gue rinde, reuniones con su supervisor y la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Sustituye al (a la} Aicalde (sa) cuando este (a) se ausenta.
Asiste al (a la) Alcalde (sa) en la atencidn y solucién de los asuntos que este

(a) le encomiende.

Representa al {a la) Aicalde (sa) en reuniones o actividades civicas, sociales,

culturales y recreativas cuando 10 sea requerido por este (a).
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Atiende a personas que visitan la Alcaldia, los orienia y trafa de resolver sus
probiemas o los refiere a otros funcionarios del municipio o agencias de gobierno

correspondiente.

Actla como enlace entre ta Administracién Municipal y la Legislatura

Municipal.

Coordina las acciones y operaciones de las dependencias municipales y
sirve de enlace entre estas y el (1a) Alcalde (sa).

Actlta como funcionario de eniace con las agencias estatales, empresa
privada y comercio para referir y dar seguimiento a probiemas y situaciones que

presentan los ciudadanos,

Vela por el fiel cumplimiento de las normas y reglamentos del municipio.

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades de las diferentes

dependencias del municipio.

Pone a la disposicion del Auditor Interno, de ios auditores externos y de la
Oficina del contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos,
informes y cualquier otra informacion que estos le soliciten y sea pertinente para el

desempefio de sus funciones.

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la enfrega y transferencia

ordenada de todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia previo
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inventario al efecto, en todo caso gue cese en sus funciones y en todo caso que se

produzca un cambio de administracidn.

Redacta comunicaciones relacionadas con las labores que realiza.

Rinde informes verbales al (a la) Alcalde (sa) relacionados con las labores

que realiza.

Realiza aguellas encomiendas especiales que le sean asignadas por el (la)
Alcalde (sa).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
administracion publica.

Conocimiento considerable de la organizacion interna del municipio y los
servicios que el mismo ofrece.

Conocimiento de los servicios que presentan las agencias estatales y su

relacion con los servicios que presta el municipio.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones de caracter ejecutivo con rapidez.
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

Habilidad para analizar e informar datos tecnicos y de importancia con rapidez

y exactitud.






