FUNCIONES

Atencidn de denuncias y quejas por parte de cualquier vecino del municipio, en lo
referente a conflictos reglamentados en las leygs aplicables a la convivencia vecinal y
respeto de los patrimonios, asi como de todas las oFdenanzas municipales

Elaboracion y ejecucion de requerimientos y citaciones conciliatorias.

Incitacion a la resolucién pacifica de los conflictos.

Seguimiento vy registro documental de todos los casos.

Elaboracion de informes mensuales sobre recepcion de denuncias y resoluciones por
Caso.

Administracion del archivo de expedientes vecinal.

Llevar estadisticas que permitan conocer el desarrollo cuantitativo y cualitativo de las
solicitudes recibidas y conciliaciones realizadas

Maneio de agenda de las actividades planificadas por el director de justicia

9. Actualizar y mantener los registros de matriculas de herrar en digital

10.
Las demas que el Director Municipal de Justicia le infiera

REQUISITOS
MINIMOS DESEABLES
~ Mayor de 18 anos » Capacidad de comunicacion.
»~ Secretaria o carreras afines » Buenas relaciones humanas.
» Manejo de paquetes de| » Habilidad para el trabajo en
computacion . equipo.
» Amplios conocimientos sobre el
manejo de su cargo.
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