ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO TELEFONOS:

GOBIERNO MUNICIPAL (787) 829-5000
APARTADO 1009 Ext. 328
ADJUNTAS, PUERTO RICO, 00601 FAX: (787) 829-0303

LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA NUMERO 41 SERIE 2024-2025

PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUMERO 04, SERIE 2000-2001 RELATIVO AL
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LOS EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO DE
ADJUNTAS, PARA CREAR EL PUESTO DE AYUDANTE ESPECIAL; Y ENMENDAR
LA LISTA ESQUEMATICA, LA PRIMERA ASIGNACION DE CLASE, LA AGRUPACION
DE CLASE, Y EL INDICE DE CLASE, SEGUN ESTABLECE LA LEY 107 DEL 14 DE
AGOSTO DE 2020, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO EL “CcODIGO
MUNICIPAL DE PUERTO RICO”.

POR CUANTO: La ley 107 del 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida
como el “Cdodigo Municipal de Puerto Rico”, en su Articulo 2.047
dispone que todos los puestos del municipio estaran sujetos a planes
de clasificaciéon ajustados a las circunstancias y necesidades del
servicio. El Alcalde establecera dicho Plan de Clasificacién y
Retribucion con la aprobaciéon de la Legislatura Municipal y a tono con
las Guias de Clasificacion y Retribucion preparados por la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

POR CUANTO: ElI Alcalde, Hon. José H. Soto Rivera, propone enmendar la
Ordenanza Numero 04 Serie 2000-2001, relativo al Plan de
Clasificacion y Retribucién del Servicio de Confianza del Municipio de
Adjuntas.

POR CUANTO: Los requisitos para el puesto se describe a continuacion:

DESCRIPCION DEL PUESTO: AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo a nivel gerencial que consiste en colaborar con el (Ia) Alcalde(sa)
en la coordinacion de varias actividades de trabaja que se desarrollan en el Municipio de
Adjuntas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
asistir y colaborar con el (la) Alcade (sa) en la atencidn de los asuntos generales del
Municipio de Adjuntas. Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Alcalde(sa) quien le
imparte instrucciones especificas sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en la realizacion de las encomiendas especiales que se le
asignan. Su trabajo se evalla mediante reuniones con el (la) Alcalde(sa) después de cada
asignacion de trabajo por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el (la) Alcalde(sa) en la atencidn de los asuntos del municipio que este(a)
le encomienda.

Colabora con el (la) Alcalde(sa) en la ejecucién de la politica publica y normativa del
municipio.
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Acompafia al (la) Alcalde(sa) a distintas actividades en diversos lugares para tomar
minuta de los asuntos discutidos, de los acuerdos y planes de acciéon que deba implantar
el municipio al respecto.

Realiza trabajos especiales encomendados por el (la) Alcalde(sa) relacionados con
asuntos administrativos del Municipio de Adjuntas.

Atiende visitantes que llegan al municipio y que le son referidos.

Coordina con los directores de las dependencias municipales que ofrecen servicios todo
lo relacionado a la atencién de los ciudadanos que acuden a la Oficina del (de la)
Alcalde(sa) solicitando servicios o algun tipo de ayuda.

Visita las agencias estatales y federales para diversas gestiones en representacion de (la)
Alcalde(sa) para entregar o recibir comunicaciones o documentos oficiales confidenciales
y de mucha relevancia.

Mantiene enterado al (a la) Alcalde(sa) sobre los diferentes asuntos que estan a su
consideracion.

Rinde informes mensuales sobre la labor realizada.

Participa en el desarrollo, implantacidén y seguimiento de proyectos especiales complejos,
imparte instrucciones y da seguimiento hasta la conclusién de los mismos.

Imparte instrucciones y da seguimiento a las funciones delegadas por el Alcalde(sa).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Municipio de Adjuntas.

Conocimiento de la Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, seguin enmendada, conocida
como Codigo Municipal de Puerto Rico.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de la supervisidn y la administracién.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Gobierno Estatal y de los diferentes
servicios que sus departamentos y agencias ofrecen.

Conocimiento de las técnicas de redaccién de informes.

Habilidad para analizar situaciones o problemas que se le hayan asignado y presentar
alternativas viables para su solucién.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones en forma clara y precisa.
Habilidad para comunicarse efectivamente en forma escrita y verbal.
Habilidad para redactar carta e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con comparieros de
trabajo, personal subalterno y el publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Dos afios de experiencia progresiva en la
realizacion de funciones administrativas.
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ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE ADJUNTAS,
PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

Enmendar la Ordenanza NUmero 04 Serie 2000-2001, relativo al Plan
de Ciasificaciéon y Retribucién del Servicio de Carrera del Municipio de
Adjuntas.

Se hace necesario aprobar la revisién de los Planes de Clasificacion
y Retribuciéon para el Servicio de Confianza con el propésito de
atemperarlo a la realidad administrativa, programatica y operacional
del Municipio de Adjuntas.

Aprobar las siguientes enmiendas propuestas a los Planes de
clasificacion y Retribucién

1) Crear la siguiente clase; Grupo Ejecutivo: 3400, Serie: 3430 y
Codificacién: 3431; y asignarlo al plan de Retribucién del Servicio
de Confianza
a) Titulo de la clase: Ayudante Especial
b) Asignar la Escala: 8
c) Sueldo: Basico $2,742.00 Maximo: $4,220.00

Esta Ordenanza entrara en vigor luego de aprobada por la Legislatura
Municipal y firmada por el Alcalde.

Copia de esta Ordenanza se remitira al Departamento de Recursos
Humanos y departamento de Finanzas del Municipio para que se
realicen los ajustes pertinentes relacionados a esta enmienda.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE ADJUNTAS, PUERTO RICO
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