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Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

2021-2024
DIRECCION DE ADMINISTRACION Frifan e grordfeze
I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subdireccién de Recursos Materiales y Bienes Patrimoniales

Area de Adscripcién: Direccion de Administracion
Reporta a: Direccién de Administracion
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Especifica

Supervisar y controlar el suministro de combustible y aceite, servicios telefonicos, fotocopiado,
contratos de servicios de energia eléctrica a bienes inmuebles, aseguramiento de vehiculos de nueva
adquisicién, supervisar y atender accidentes vehiculares, supervisar y tramitar los bienes muebles para
su baja.

Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del Ayuntamiento, lanchas y motores
del area de paso fluviales.

Llevar el control de los materiales para el mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza, plomeria,
teléfonos, pintura, electricidad y mantenimiento, elaboracién de bienes muebles del Ayuntamiento y
lanchas.

Programar, organizar, controlar y evaluar los procedimientos para adquirir y proveer los recursos
materiales y servicios generales a las Dependencias del Ayuntamiento.

Supervisar el control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio municipal,
implantando mecanismos adecuados para el mismo.

Vigilar el uso correcto de los diversos bienes materiales y servicios generales que sean requeridos para
las Dependencias del Ayuntamiento.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura Administracion.
Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigiiedad en el servicio publico.
Administracion  Pdblica, Administracion, Discrecién, Responsabilidad,
Conocimientos: Puntualidad, Comunicacion, Capacidad de adaptacion a los cambios.

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



