Puesto: Director de Oficialia Mayor

Funciones:

VI.
VII.
VIIL.

Perfil:

Escolaridad:

Atender las solicitudes de Mobiliario y Equipo para Eventos tanto para las
dependencias como en los Apoyos que solicitan los Particulares que nos requieren
algun apoyo.

Revisar y atender el mantenimiento de Edificios como son: Las Instalaciones del H.
Ayuntamiento, Ayudantias Municipales, Zdcalos de las diferentes comunidades asi
como el zécalo Municipal, Instalaciones de Seguridad Publica, Dif Municipal, Obras
Publicas, Impuesto Predial, Biblioteca Municipal.

Atender y Supervisar, las Unidades que conforman el Parque Vehicular de la Oficialia
Mayor, para su mantenimiento.

Atender y Supervisar los Perifoneos o Difusiones de los Eventos del H. Ayuntamiento.
Supervisar el Maestro de Ceremonias de los Eventos.

Supervisar las Actividades de Oficina y Tramites que se requieren en la misma.
Supervisar la Atencidon Medica de los Trabajadores y sus Familias.

Las de mas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.

Educacién Media Superior

Conocimien
-Procedimie

tos Especiales
nto Administrativo

-Conocimiento basico de Mantenimiento de Edificios

-Conocimiento basico de Mantenimiento de Vehiculos

-Logistica para Eventos

Experiencia

Laboral:

Un afio cinco meses
Condiciones de Trabajo:

Oficinay Ca

mpo

Bajo Presién
Actitud/Personalidad:
Responsabilidad

Objetividad
Liderazgo

Capacidad de analisis
Nivel de Responsabilidad:

Alto
Esfuerzo:

Mental y Fisico.



