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1. Anditor Mumicipal - ley 142 - frt. 47 v 48

2. Lievar las cuentas, los registros, libros y
regords del Mmicipio.

B b. Examinar, sajustar, decidir y Iiquidar todas
las cuentas y reclamaciones pertenecientes 2
los ingresos y desembolsos del Mumicipio.

C. Custodiar la propiedad mueble o inmmehle del
Yunicipdo y exigir respomsabilidad 2 los
fumcionarios y empleados bajo cuye custodia ¥
cuidado se encuentre.

d. Custodiar los dineros del Mumicipio.

e. Recaudar los ingresos provenientes de contri-
buciones y arbitrieos locales.

£. Velar porque los desembolsos del Mmicipio sean
legitimos y legales.

g. Someter anuelmente a la Asamblea Mmicipal, la
lista de contribuyentes por concepto de petentes
de industria y comercio, la cual indicard el
volumen del negocio, la clasificacidn por grupos
¥ el impuesto que corresponde 2 cada wmo.

h. Certificar los comprobantes de Pagoe en cuanto a
legalidad, correccidn, propiedad y disponibilidad
de fondos y emitir los libremientos COrTe Spen-—
diente.

i. Fiscaligar las operaciones ¥y cuentas del Tesorerc
Mmicipal y de otros funcionsrios y empleados
encargados del cobro y desembolse de fondos
mmicipales y del recibo, la custodia v el desw
pacho de materiales y otra propiedad del Mumicipio,

J« Aquellas otras funciones que por reglemento del
Secretario de Haciernda por acmerds de la Asanblea
Mumicipal o por disposicién del Alcalde se le
asignen,
2. Secretaria Mumicipal = Ley 142 ~ Art. 45
a. Tendrd respecto al Municipio todas las facultades,
fmceiones y deberes que el Secretario de Estado
tiene en relacifn con el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, en'tods 1o cue sea
localmente aplicahie,
be Tendrd a su cargo el archivo general del Mmmicipio.

¢. ILlevari todos los records relztivos a subastas,
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Tesorere Director Escolar

Secretaria del Alczlde

de

€a

T

En

Ilevari todos los records sobre ventas
condicionales,

Cumpliré con todos los deberes y obliga-~
ciones que le impongan las leyes vigentes,
las ordenanzas y resoluciones del Mumicipio.

Seré miembro de la Junta de Subastas.
Ejercerd otras funciones anflogas que le

sean requeridas por el Ejecutivo Mumicipal
o por disposicidn de la Asawblea Mumicipal.

tey 142 - Art. 50

Ae

B

Ce

Cu

Ee

=

Ce

Ce

Recaudard y custodiari los dineros y
valores pertenecientes al Mmicipio,

Haré los pagos de acuerdo con los libra-
mientos expedidos por el Auditor.

Llevard los libros y registros que disponga
el reglamento del Secretario de Hacienda,
el Alcalde o la Asamblea Mmicipal.

Someteri anualmente 2 la Asemblea Municipal
la lista de contribuyentes por cancepto

de patentes de industria y comercio en la
cual indicari el volumen de negocio, la
clasificacién por grupos y el impuesto que
corresponde a cada wmo.

Formard parte de la Jmta de Subastas del
thicipio.

Asmmird las funciones conferidas por las
leyes vigentes al Director Escolar,

Asumirs aguellas otras fumciones anilogas
que se le asignen porreglamentacién del
Secretario de Hacienda, por la Asamblea
Mumicipal o por disposicién del Alcalde,

Recibiri y atenderi 1lamadas telefénicas
en la Oficina del Alcalde.

Lleveri wm registro de llamadas a larga
distancia.

Registrari toda la correspendencia que
se reciba en la oficina del Alcalde.

Atenderd las personas que visitan la
oficina del Alcalde o los referiri a la
dependencia mmicipal que cada caso
reguiera.

Llevarsi wn calendario sobre todos los
compromisos oficiales del Alcalde.
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k.

5. Ayudante Administrativo del Alcalde

Qe

b,

Ce

e

f.

Ee

6. Secretaria de la Asamblea Municipal

Tomard dictados v hard las transcripceiones
correspondientes,

Controlard la entrada de visitantes a la
Oficina del Alcalde,

Transcribird las cartas, referidos,
permisos, convocaciones y otros documentos
de la oficina ‘del Alcalde y las enviari a
su destino luego de ser aprobados por el
Ejecutivo,

Controlari los permisos para el uso de la
Plaza Péblica.

Clasificard y archivaré la correspondencia
recibida,

Realizard cualquier otra funcién propia
de su cargo que le sea encomendada por
el Alcaldeo

Sustituird al Alcalde cuande estd ansente
por diversas razones.

Representari al Alcalde, por delegacién
expresa, en distintas actividades o
reumiones,

Ejercerd funciones de relaciones piblicas
en el Munfeipio.

Gestionard equipo y suministros que
adquiera el Municipio por domatives,

Atenderi las personas que visiten la Casa
Alcaldia en gestiopes de indole diversa.

Supervisard las brigadas de Obras Pitblicas,

Supervisari el garaje mmicipal, los
cementerios, el trabajo de equipo pesado,
el vertederc y ol desarrollo de obras
nuevas.

Ejerceri cualesquiera otras funciones gue
le sean encomendadas por el Alcalde,

8. L2 Secretaria de la Asambles Mumicipal

ejercerd todas agmellas funciones que
estin consignadas en 1a ley 142, ley
Mundicipal, Articulo 15 (c).
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7. Administrador del Centro de Salund

a. Planeard, asignari y supervisari el trabajo
de los empleados del Centro de Salud.

be Confeccionari y administrard debidamente el
presupuesto de la Unidad Hospital, tanto de
fondos mmicipales como estatales.

¢. Someteré recomendaciones para la preparacién
de estimados de presupuestos de afios
venideros.

d. Orgenizari adiestramientes para el personal
del Centro, relatives a métodos y pricticas
efectivas de trabajo; y en asuntos relativos

a la administracién de personal/

e. Plameari con los supervisores de las distintas
dependencias, los programas de trabajo del
personal, calcula las horas de trabajo y dise
cute la manera de aumentar y mejorar los
servicios administrativos,

f. Revisari las requisiciones de materiales,
suministros y equipo con relacién a su cane~
tided y calidad; y determinari su relacidn
con las existencias en el almacén.

g+ Supervisari las condiciones figicas de las
dependencias y alrededores del Centro de
Salud y tomari las medidas necesarias de
mantenimiento y reparaciém.

b Cuidari porque se observen las normas de
obvenciones de manera que sble las personzs
autorizadas las disfruten.

i, Velari que el costo de las comidas servidas
se mantengan dentro de la asignacién de
raciones servidas,

Jo Serd responsable de que toda la reglamentacidn
y procedimientos relativos a la administracidn
de personal esté a tono con las normas esta~
blecidas en el Reglamento de Personal del
Mumicipio de Aguas Buenas.,

k. Serd responsable de que se mantengan los
servicios de agua, luz, teléfomo s etc. que
son esenciales al buen funcionamiento del
Centro de Salud,

1. Ejerceri todas las funciones de relaciones
piblicas del Centro de Salud,

m. Formard parte de la Junta Administrativa del
Centro y asistiri a todas las reunionmes
piblicas y privadas en que se traten asmtos
relativos al Centro ¥ sas servicios.
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Someterd cualquier informe gue le sea requerido
POT SUS Supervisores.,

Realizard cualquier otra funcidn compatible con
su puesto, que le sea requerida por el Alcalde
0 las autoridades médicas correspondientes.
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