PERFIL DE PUESTO J

Ayuntamiento Constitucional
2021-2024

SECRETARIA PRIVADA Frifan e grordfezo-

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Privado

Area de Adscripcion: Presidencia
Reporta a: Presidencia
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Coordinar y organizar en conjunto con el Secretario Particular las audiencias publicas del
presidente municipal;

Administrar la agenda publica del Presidente municipal,

Gestionar lo eventos publicos y privados de Presidente Municipal.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién

Nivel Académico:

Experiencia: 1 afios de antigiiedad en Administracion

Administracién

Conocimientos:

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



