Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y Fridwne de grordeze
DESARROLLO SUSTENTABLE -

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
Reporta a: Director de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

l. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y
materiales asignados, estableciendo el registro control y aplicacion de los
mismos;

Il. Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros
a las unidades administrativas del area de adscripcion, para su Optimo
funcionamiento;

. Elaborar, en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto
anual de egresos del area de su adscripcion;

IV.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las
dependencias normativas de Ayuntamiento;

V. Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y concentracion de
la dependencia, 6rgano desconcentrado o unidad de su adscripcion, y
observar las normas, politicas y directrices de transparencia y rendicion de
cuentas, proteccion de datos personales y administracion documental

[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura.
Nivel Académico:
Experiencia: 3 afios de antigliedad en area administrativa.

Administracion, administracion publica, procedimientos, ciencias econémicas-
Conocimientos: administrativas, informatica.

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



