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Frifane de grordese

PERFIL DE PUESTO

CONTRALORIA MUNICIPAL

|.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Contraloria municipal
Reporta a: Contralor Municipal
Supervisa a:

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica
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Integrar el Programa Anual de Trabajo y los informes de actividades y/o labores de la Contraloria Municipal.
Llevar a cabo los trdmites de recursos humanos en cumplimiento con los procedimientos establecidos
conforme a la normatividad vigente.

« Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario
de equipo y mobiliario, el mantenimiento de vehiculos, supervisar las adquisiciones de materiales.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion.

Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios en Administracién Publica.

Conocimientos: Administracién Publica.

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



