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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdirecciéon de Aseo Urbano

Nombre del puesto: Jefe de Divisidn

Nombre del Cargo: Jefe de Oficina de Recoleccion Concesionada
Puesto al que Reporta: Departamento de Recoleccidn Habitacional
Puestos que le reportan: Asistentes, Supervisores de Recoleccién.
Numero de personas a su cargo: 16

Comunicacidn: Todas las dependencias de los distintos niveles de
Gobierno Municipal y organismos externos

Segun lo establecido en los horarios
de trabajo de acuerdo a las
necesidades de la Direccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucidn a la misién:
Apoyar a las actividades de la Subdireccion para el logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y
contribuir al logro de la Misidn

Propdsito del Puesto:
Supervisar el cumplimiento de las actividades de recoleccién en el dmbito habitacional de todas las empresas

concesionadas para el mismo y recoleccion municipal

Descripcidon Especifica

Actividades Permanente:
e Integrary coordinar las actividades de los supervisores de las rutas concesionadas de recoleccion
e Controlar a los supervisores en rutas para mantener las incidencias de las mismas
e Controlar el tiempo extraordinario de los empleados
e Registrar en la bitacora del tiempo de los supervisores para cumplir todo el rango de las rutas en el
municipio
e Dar respuesta a los indicadores de la Direccidn aplicables a su ambito de trabajo
e Dar atencién y seguimiento a reportes, quejas o solicitudes realizadas por la ciudadania

Actividades Periddicas:
e Programar las vacaciones del personal.
e Reasignar las rutas de supervisidon para cumplir mejor con el rango
e Cambiar a los supervisores de zonas en caso de ser necesario

Actividades Eventuales.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Aseo Urbano

Ubicacion en la Estructura Organica:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

eProceso administrativo.
eLicencia de conducir Tipo D.
Habilidades profesionales y eActitud de servicio.
conocimientos complementarios: eTrabajo en equipo.
*Organizado y responsable.
*Microsoft Office.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? S NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados
de la relacién laboral y fondo resolvente. Resguardo de bienes.

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

é{Maneja informacién reservada? S NO X

Me comprometo a desempenar 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
apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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