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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pdgina___
"g; - Rio Lagartos 1
Nombre del puesto: SECRETARIA
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Técnicas secretariales. Analizar situaciones y documentos Proactivo
Meétodos y procedimientos de administrativos. Innovacién
oficina. Comprender las 6rdenes, Responsable
Redaccién de informes. problemas, solicitudes y otros Actitud emprendedora.
Mecanografia y ortografia. asuntos que le sean planteados. Cooperacion
Los elementos bésicos de Mantener relaciones personales. Planificacién
computacion, procesador de Expresarse verbalmente y por
palabras, sistemas operativos, escrito en forma clara y precisa.
paquetes de grificos y hojas de | Redactar documentos de mediana
célculo. complejidad.
Relaciones Humanas. - Tener iniciativa.
Organizar el trabajo.
Dirigir y supervisar personal de
menor nivel.
Dar y seguir instrucciones orales y
escritas.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pdgina___
.‘%L' Rio Lagartos 2
Nombre del puesto: Direccién
Escolaridad requerida: fa = Secundaria
Experiencia laboral requerida: I Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Microsoft office (word, excel, Trabajo en equipo Proactivo
power point, internet. Busqueda de informacion Innovacion
Administration Identificacion de oportunidades y Responsable
riesgo. Actitud emprendedora.
Negociacién Cooperacion
Organizar Planificacion.
Comunicacion
' Trabajo en equipo y manejo de
- personal
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pdgina___
% Rio Lagartos 5
Nombre del puesto: Secretario Municipal
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Manejo de Software de Toma de decisiones. Proactivo
Windows {Paqueteria de Liderazgo. Innovacién
Word, Excel, Power Point) Solucién de problemas. Responsable
Redaccién de documentos Trabajo en equipo. Actitud emprendedora.
oficiales. Capacidad de andlisis. Cooperaci6n
e Principios de Jerarquizar, enjuiciar, Planificacion.
Administracién y de sintetizar, analizar, ejecutar, Trabajo por objetivos.
Administracién Péblica. comprender, aplicar. Capacidad de anélisis.
Gestidén Pablica.
e Negociacién y Acuerdos.
e Planeacion Estratégica,
Marco Légico,
Y
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina___
“".
s Rio Lagartos 6
Nombre del puesto: Oficial Mayor
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Manejo de Software de Toma de decisiones. Proactivo
Windows (Paqueteria de Liderazgo. Innovacién
Word, Excel, Power Point) Solucién de problemas. Responsable
Redaccién de documentos Trabajo en equipo. Actitud emprendedora.
oficiales. Capacidad de anilisis. Cooperacién
Jerarquizar, enjuiciar, Planificacion.
__ sintetizar, analizar, ejecutar, Trabajo por objetivos.
iR comprender, aplicar. Capacidad de analigig®es,
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento

Perfil de puestos del H. Aynntamiento de No. pigina___
ﬁ .
t'%! Rio Lagartos 7
Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Manejo de Software de Toma de decisiones. Proactivo
Windows (Paqueteria de Direccién de personal, Innovacién
Word, Excel, Power Point) maquinaria, Responsable
Redaccién de documentos computacion, Actitud emprendedora.
oficiales. Disefio y proyeccidn.. Cooperacién
Negociacién y Acuerdos. Planificacién.
* Planeacidn Estratégica, Trabajo por objetivos.
Marco Logico Capacidad de analisis.
Conocimiento en Obras
sanitarias, hidraulicas,
pavimentacion, eléctricasy
urbanizacién s .4
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Aynnﬁmiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pdgina___
2 Lagartos
o_.@!-; o ’
Nombre del puesto: Seguridad publica
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
conocimiento de los Liderazgo @ Respeto
reglamentos municipales, e Trabajo en equipo e Responsabilidad e
conocimiento de las garantias e Alto sentido del deber Sentido de Pertenencia o
individuales, respeto de los ® Previsién Integridad
derechos humanos, e Percepcién e Discrecién
conocimiento general de la e Persuasion e Vocacién de Servicio.
Constitucién Politica de Jalisco e Iniciativa
yde Méxic?, conocimiento de e Innovacién
los delitos y las faltas o Creatividad
administrativas e
o Eficiencia
Conocimientos generales de 3
sitokogle e Eficacia
P . e Capacidad de priorizar e
Capacidad de decisién
Capacidad critica e
Comunicacioén oral e
Comunicacion escrita
e Manejo del estrés
s, ® Manejo de emociones
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiesto Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina__
"‘Er Rio Lagartos 3
Nombre del puesto: Sindico
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Microsoft office (word, Busqueda de informacion Proactivo
excel, power point, internet. Identificacién de Innovacién
® conceptos basicos de oportunidades y riesgo. Responsable
administracion y de Negociacién Actitud emprendedora.
administracién publica Organizar trabajo en equipo. Cooperacién
. ® gestién publica ® Desarrollo humano. Planificacion.
. @ finanzas publicas Comunicacién Trabajo por objetivos.
Elaboracion de programas | Trabajo en equipo y manejo Capacidad de analisis.
de trabajo. de personal
e Transparencia y rendicion
de cuentas.
Manejo ejecutivo de
reuniones de trabajo
e redaccion de documentos
oficiales _ , >




