AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN 2019-2021

PERFIL DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION: 28 DE ENERO DE 2021

NOMBRE DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO:
SECRETARIO (A) DEL AYUNTAMIENTO ALTO
i ELECCION POPULAR T
SINDICALIZADO [ ] CONFIANZA B
AREA DE ADSCRIPCION TENDRA Si T
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO SUBORBINABDS L I G—

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

FUNGIR COMO ENLACE Y ESTABLECER VINCULACION ADMINISTRATIVA PARA LA APLICACION DE LA POLITICA INTERNA Y EXTERNA
DEL AYUNTAMIENTO. ADEMAS, DE APOYAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL EN LA ATENCION DE DEMANDAS CIUDADANAS Y LA
ORIENTACION LEGAL A LAS AREA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CERTIFICACION DE SEXO_. ESTADO CIVIL.
COMPETENCIA LABORAL EDAD: MAYOR DE 25 ANOS F [ INDISTINTO
v ]
s Bl v~ [ INDISTINTO [
ESCOLARIDAD MINIMA NECESARIA: DOMINIO DE MAQUINAS, OFICINA ¥ EQUIPO:
LICENCIATURA PAQUETERIA DE OFFICE
REQUISITOS

1. NO ESTAR INHABILITADO PARA DESEMPENAR CARGO, EMPLEO, O COMISION PUBLICA;

lil. NO HABER SIDO CONDENADO EN PROCESO PENAL, POR DELITO INTENCIONAL QUE AMERITE PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD;

IV. PODRA CONTAR CON TITULO PROFESIONAL, O CONTAR CON EXPERIENCIA MINIMA DE UN ANO, CON ANTERIORIDAD A LA FECHA
DE SU DESIGNACION;

V. CONTAR CON CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL EXPEDIDA POR EL INSTITUTO HACENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO O
POR ALGUNA OTRA INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL, QUE ASEGURE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
P;;RA DESEMPENAR EL CARGO, DE CONFORMIDAD CON LOS ASPECTOS TECNICOS Y OPERATIVOS APLICABLES AL ESTADO DE
MEXICO;

VI. CUMPLIR CON OTROS REQUISITOS QUE SENALEN LAS LEYES, O ACUERDE EL AYUNTAMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO:

ESTAR PRESENTE EN TODAS LAS SESIONES DE CABILDO Y LAS DEMAS ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 91 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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