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PERFIL DE PUESTO Je“!"”’tﬂ

2021-2024
JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION fifans de gyondeye
l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de Unidad de Administracion
Area de Adscripcion: Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento de Jonuta

Reporta a: Coordinador.
Supervisa a: Personal de Apoyo.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Especifica

« Formular y presentar al Presidente Municipal, los estados financieros balances o informes
generales y especiales, que permitan conocer la situacion financiera, operativa y administrativa
del Organo;

< Controlar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros.

%+ Supervisar el desempefio de las actividades del personal a su cargo.

Tramitar las 6rdenes de pago de los proveedores de bienes y servicios.

Firmar facturas, requisiciones y érdenes de servicio.

Atender la solicitud de materiales de oficina, limpieza y proporcionar combustible para los distintos

vehiculos.

Supervisar el pago de la némina y su reintegro.

Firmar contratos con los prestadores de servicio.

Dar cumplimiento al Reglamento del Subcomité de Adquisiciones.

Emitir los informes presupuéstales sobre el ejercicio del gasto corriente y de inversion del Organo.

Elaborar el informe semanal de actividades del personal a su cargo.

y todas las que determine el Coordinador.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: o Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Contaduria
Nivel Académico: Plblica

Experiencia: 3 aflos de antigiiedad en el servicio publico.

Fiscales, Laborales, Auditoria, Miscelaneos, Interpretacion de estados
financieros, Contables, Administracién Publica, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion de Recursos Materiales, Desarrollo Organizacional,
Control Presupuestal, Manejo de recursos humanos, materiales y financieros,
Manejo de informacion confidencial, Lenguaje escrito, redaccion, Ofimatica.

Conocimientos:

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



