
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

DEL AYUNTAMIENTO DE MOCOCHÁ

2015-2018.
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PERFIL DE PUESTOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA

2015-2018.

•

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE ÁREA.

Escolaridad reauerida: Secundaria concluida
EXDeriencia laboral renuerida: Ninauna.
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad .

• Trabajo en equipo .
• Trabajar por objetivos .
• Horario mixto .

Capacidades

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Básico en • Capacitación constante. • Responsable.

manejo y uso • Disposición para trabajar. • Honesto .
de cómputo. • Dispuesto a aprender • Ordenado.

• Manejo de
personal.

• Control de
inventario.

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE ÁREA.

Escolaridad reauerida Secundaria concluida
Exoeriencia laboral reauerida Ninauna.
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad

• Horario mixto .
• Disposición para trabajar.
• Trabajo en equipo .
• Trabaiar nor obietivos .

Capacidades

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Básico en • Capacitación constante. • Responsable .

manejo y uso • Disposición para trabajar • Honesto .
de cómputo. y aprender. • Creativo .

• Manejo de • Relaciones humanas. • Ordenado .
personal. • Solución de problemas

• Control de
inventario.
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PERFIL DE PUESTOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA

2015-2018.

•

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

Escolaridad reauerida Secundaria concluida
Experiencia laboral requerida Ninguna.
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad

• Horario mixto .
• Disposición para trabajar.
• Trabajo en equipo .

CAPACIDADES

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Básico en • Disposición para trabajar • Responsable.

manejo y uso y aprender. • Honesto .
de cómputo. • Relaciones humanas. • Ordenado .

• Manejo de • Solución de problemas
personal. • Planificar.

• Control de
inventario.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO (A) DE PRESIDENCIA .

Escolaridad requerida Preparatoria concluida
EXDeriencia laboral reauerida Ninouna.
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad

• Horario mixto .
• Disposición para trabajar.
• Trabajo en equipo .
• Elaboración de escritos .
• Recibir y hacer llamadas telefónicas .

CAPACIDADES

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Básico en • Disposición para trabajar • Responsable .

manejo y uso y aprender. • Honesto .
de cómputo. • Relaciones humanas. • Ordenado .
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•

PERFIL DE PUESTOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA

2015-2018.
• Control de • Solución de problemas

inventario
• Buena

ortografía y
redacción.

NOMBRE DEL PUESTO: PERSONAL OPERATIVO.

Escolaridad requerida Secundaria concluida
EXDeriencia laboral reauerida Ninouna.
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad

• Horario mixto .
• Disposición para trabajar.
• Trabajo en equipo.

CAPACIDADES

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Niveles de • Disposición para trabajar. • Responsable.

adaptación. • Acato de normas. • Honesto.
• Manejo de • Dinamismo . • Ordenado.

vehículo. • Destreza manual .

NOMBRE DEL PUESTO: POllCiA MUNICIPAL.

Escolaridad requerida Secundaria concluida
Experiencia laboral Indispensable
reauerida
Condiciones de trabajo: • Responsabilidad

• Horario mixto .
• Disposición para trabajar.
• Trabajo en equipo.
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PERFIL DE PUESTOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA

2015-2018.

•

CAPACIDADES

Conocimientos Habilidades Actitudes
• Niveles de • Disposición para • Responsable.

adaptación trabajar. • Honesto .
• Conducir • Acato de nonnas. • Ordenado .

vehículo • Dinamismo. • Servicio .
• Protección. • Destreza manual. • Leal.
• Manejo • Disciplinado .

ofensivo y
defensivo .

• Sin
antecedentes
penales.

SE AUTORIZA LOS PERFILES DE LOS PUESTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MOCOCHA, YUCATAN, CON FECHA DEL 05 DE OCTUBRE DE 2015.
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