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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Promocién, Prevencion y  Restauracidn
Ambiental

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Revisar documentos técnicos, apoyo en investigacion sobre educacién ambiental.
Asi como darseguimiento de enlace con diversos sectores, desarrollo en actividades en grupo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Investigar, redactar y capturar informacidn sobre los recursos naturales y problematica
ambiental.
e Apoyar en platicas y visitas guiadas en educacidon ambiental.
e Realizar diagndsticos ambientales.
e Apoyar al departamento en las diferentes actividades.
e Vincular actividades en todos los sectores.
o Realizar platicas y conferencias para la educacion ambiental.

Actividades Periddicas
e Representar al jefe de departamento en los diversos eventos.
e Realizar actividades de proteccién ambiental.

Actividades Eventuales

e Realizar alguna investigacidn especial sobre algln recurso natural.

e Realizar encuestas y capturarlas para analizar la problematica ambiental en el Municipio de
Chihuahua.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Honestidad y Transparencia.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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