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PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

PROGRAMA DE REDUCCION DE LA POBREZA Y DESARROLLO LOCAL - FASE I

Préstamo BID N°. 1478/SF-HO

MUNICIPALIDAD DE POTRERILLOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Secretaria Municipal |Nivel: IV

Area: Secretaria Municipal Planilla: Mensual

Titulo del Superior: Corporacién
Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordina y controla la informacién y documentacion de la Corporacién Municipal,
canaliza comunicaciones de esta dentro y fuera de la Municipalidad, prepara la
correspondencia rutinaria, toma dictados y realiza cartas e informes, mantiene el archivo
privado y maneja con discrecion informacién confidencial de la Corporacién Municipal.

2.- RESPONSABILIDADES;

Archivar los documentos del departamento y manejarlos adecuadamente.

Control de llamadas telefonicas del departamento.

Elaborar y controlar el presupuesto de su departamento

Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las actas
correspondientes.

Archivar conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demads
documentos.

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.
Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a
sesiones incluyendo el orden del dia.

Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas vy
resoluciones de la Corporacién Municipal.

Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal

Coordinar la publicacién de la gaceta municipal, cuando haya recursos econémicos
suficientes para su edicién.

Celebrar matrimonios en ausencia del alcalde

Realizar el escrutinio en las votaciones e informar del resultado de las elecciones.
Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la

Corporacién Municipal.
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= Avalar porque todos los expedientes y documentos pendientes de resolucion en la
Corporacion, estén a la vista y dar cuenta de ellos cuando se le solicite, salvo que
estén en poder de alguna comision.

* Informar a la Corporaciéon de cualquier anomalia en la tramitacion de los
expedientes, cuando ésta sea de su competencia.

= Informar a la Corporacién, cuando ésta lo solicite, de la ejecucién y vigencia de los
reglamentos, resoluciones y demds disposiciones emanadas de dicho cuerpo
colegiado; v,

= Las demds atinentes al cargo de secretario.

3.- REQUISITOS:
a. Educacién Indispensable: Saber leer y escribir, pero recomendable
minimo educacién secundaria.

b. Conocimientos Deseables:
= Conocimientos de Redaccion y Ortografia
= Buenas relaciones humanas
= Habilidad para trabajar en equipo
= Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita
= Amplios conocimientos en el uso de hojas electrénicas y procesador de
palabras

C. Experiencia
= Minima 3 afios.

4.- RELACIONES:

= Internas
Corporacion Municipal y todos los departamentos

= Externas
Municipalidades, SGJ, AMHON y demés organismos nacionales e
internacionales

5.- AMBITO DE SUPERVISION
Directos: No. De Personas: 1
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Indirectos: No. De Personas: No Aplica
Autorizado por Vo. Bo.

Alcalde Municipal Recursos Humanos
Fecha:

Manual de Funciones de la Municipalidad de Potrerillos



