
I.IDENTIFICACION DtrL PUESTO
SECRETARIO/A MUNTC|PAL.

Secretaría Munici
Corporación Municipal.

Alcaldía Municipal

Categoría 2, Nivel ll.

II.OBJE,TIVO DEL PUESTO

Autorizar, certificar y asesorar, todas las acciones y resoluciones del Alcalde y la Corporación Municipal, asi mi:
Ios antes mencionados a sesiones y levantar las respectivas actas, atender las peticiones de los ciudadanos, y e

resoluciones v certificaciones.
III. FTINCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES

i) Concurrir a las sesiones de corporación y ievantar las actas correspondientes.
2) Ceúificat los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporación Municipal.
3) Comunicar a los miembros de la corporación municipal las convocatorias a sesiones, incluyendo el ort
4) Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes, y demás documentos.
5) Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernación Departamentai y al Archivo Nacional.
6) Transcribir y notificar a quienes coffesponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporaci(
7) Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporación Municipal.
8) Coordinar la publicación de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos económicos suficientes para sr

9) Autorizar con su firma los actos resoluciones del Alcalde y de la Corporación Municipal.
10) Las demás atinentes al de secretario/a.

TV. RELACIONE§ DE PUESTO:
BXNTERNAS:

Registro Nacional
interesado.

de la Personas, contribuyente y (

V. PERT'IL DEL PUESTO UISI CONOCIMTE EXPERfENCIA

REQUI§ITOS: Ser hondureño; ser mayor de dieciocho años de edad y estar en el goce de sus derechos ci

políticos; y, saber leer y escribir, y preferentemente ostentar título profesional.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectación Municipal.

Sede del puesto (Lugar de trabajo):

Catesoría v Nivel del Puesto:

Fecha de Revisión:

Corporación Municipal.

EXPERIENCIA: No ex ible de conformidad a la lerencia con


