PERFIL DE PUESTO J

Ayuntamiento Constitucional
2021-2024

DIRECION DE ECUCACION, CULTURA Y Frifane de grordege
RECREACION

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad De Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion
Reporta a: Direccién de Educacion Cultura y Recreacion
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

e Controlar la aplicacién y distribucién del gasto corriente y de inversion autorizados al area de
la Direccion.

e Controlar la lista de asistencia del personal de la direccion.

¢ Revisar y controlar la documentacion general de las actividades administrativas propias de la
dependencia y su tramite correspondiente.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia: 7 Meses de experiencia laboral.

Administracion  Pulblica, Discrecién, Responsabilidad, Puntualidad,
Conocimientos: Comunicacion, Capacidad de adaptacion a los cambios.

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



