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1. DATOS GEMERALES

1.1, Denominacidn del Cargo: Personal Especializado de Inspeccidn

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 67 Personal Espedalizado

1.3, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Inspecdidn

1.4. Subordinados Inmediatos: Minguna

2. DESCRIPCIGN DE PUESTO

2.). Propdsito del Puesto
Apoyar en lo juridico al dar respusesta a las denuncias, guejas o clausuras procesadas por el
Departamento.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Atender a la dudadania via telefdnica.
= Redactar oficios.

= Atender al pablico.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Apoyar en denuncias.

s+ Colaborar en eventos.

=  Apoyar administrativamente dentro del drea.

2.2.5. Actividades Eventuales

« Contestar trdmites de aforo.

= Asistir a las diversas dreas de la Dependencia.

+ Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3.Ubicacidn en la Estructura Organica

L —
Dapar Ements
I peac i dn

|
Personal

Especializada
175 peere i




Administracién Pdblica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacidn

CHIHUAHUA

Direccién de Desamollo Urbano y Ecologia |  Soooadan

Bdgina:
T8 da 179

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentements nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y

conacimientos complementarios:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicaddn oral y escrita.
Manajo de Microsoft Offica.
Toma de decisiones.
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3.3.Experiencia:

& mesas en puesto similar en la Administracién Pudblica.




