PERFIL DE PUESTO J

Ayuntamiento Constitucional
2021-2024

SECRETARIA PARTICULAR Frifan e grordfezo-

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Particular

Area de Adscripcion: Presidencia

Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente Ejecutivo

Unidad de Enlace Administrativo

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

% Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo de la
Presidencia Municipal;

+ Recibir y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos
relacionados con los servicios que presta la Presidencia Municipal y darles el adecuado
seguimiento;

% Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de la Presidencia.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura en Administracion, Derecho.
Nivel Académico:

L 2 afios de antigiiedad en la Administracién Publica.
Experiencia:

Administracién Publica, Informes, Planes de Desarrollo, Derecho,
Conocimientos: Administracion.

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



