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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento, Anadlisis de la
informacion y Relaciones Publicas

Area de Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion social y Relaciones Publicas
Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Supervisa a:

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Especifica

+ Elaboracién de estrategias y campafas publicitarias del ayuntamiento.

% Manejo de redes sociales oficiales, interaccibn con los usuarios,
programacion de contenido y elaboracion de textos. (Community
manager)

% Manejo y monitoreo de pagina web oficial del ayuntamiento.

% Organizar y supervisar la elaboracion del material audiovisual y visual

de campainias.

Supervisar contenido disefiado para redes sociales y pagina web.

Supervisar y aprobar correcta ortografia y redaccién en disefios, cartas

u oficios.

Redaccién de boletines para medios y prensa.

Difusién de boletines, fotografia y videos a medios de comunicacion.

Seguimiento y monitoreo de menciones del presidente, actividades o

eventos del ayuntamiento por parte de medios de comunicacion. (Radio,

Television y Prensa).

Asesoramiento y apoyo en imagen digital, eventos y protocolos.

Apoyo y asesoramiento a las diversas dependencias del ayuntamiento.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Preparatoria.
Nivel Académico: P

Experiencia: 6 afios como jefe de informacion y redaccion.
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Fifen de prvdego

Liderazgo, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicacion.

Conocimientos:

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



