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NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

FUNCIONES

SEXO | INDISTINTO EXPERIENCIA MINIMA

ASUME LA RESPONSABILIDAD DEL DESPACHO DE LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS, AUXILIANDO EN LAS FUNCIONES AL PRESIDENTE
MUNICIPAL EN LOS ASPECTOS INTERNOS DEL MUNICIPIO, CITANDO A
REUNIONES DE CABILDO DANDOLE EL SEGUIMIENTO PROTOCOLARIO A
LAS MISMAS, ASi COMO LA CUSTODIA Y COPELACION DE DOCUMENTOS
QUE SE INTEGRAN EN EL ARCHIVO GENERAL.

e Auxilia al presidente municipal en la conduccion de la politica y
administracion interna del municipio.

e Vigila, en auxilio a las autoridades federales y estatales el cumplimiento de
las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales.

e Cita a reuniones de cabildo e informa de los asuntos en comisiones y da
seguimiento a los acuerdos tomados.

¢ Organiza coordina, y auxilia a jueces auxiliares y delegados, materia
electoral, y correcto funcionamiento del registro civil, sistema de proteccién
civil.

e Analiza, revisa, asesora las propuestas de reglamentos municipales y
otras disposiciones juridico-administrativas, como convenios y acuerdos
asi como asuntos diversos que le sean propuestos por el presidente
municipal y/o regidores.

e Enlaza las relaciones para presentar ante el congreso del estado, las
iniciativas de ley, proyectos de decreto que corresponden al ambito
municipal.

e Da a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento los acuerdos
tomados por el mismo y las decisiones del presidente municipal.

e Vigila la adecuada y oportuna publicacién en la gaceta municipal las
disposiciones juridicas administrativas acordadas e informacién general
del ayuntamiento.

REQUERIMIENTOS

Dos afios en la
Administracién Publica

NIVEL ACADEMICO | LICENCIATURA

PERFIL PERSONAL

Iniciativa, Trabajar bajo presién, Empético, Toma de decisiones, Liderazgo, Creatividad, Facilidad
de palabra, Proactivo, Don de mando, Raciocinio aritmético, Intuitivo, Buen comunicador, Trabajar
en equipo, Analitico, Responsable, Discreto, Introversion equilibrada, Asume riesgos.




