JEFATURA DE UNIDAD

Este tipo de jefatura de caracter basico tiene atribuidas las siguientes funciones, ademas de las
funciones operativas de caracter administrativo de naturaleza mas compleja de entre aquellas
que se asignen a la Unidad:

- Coordinar y supervisar el trabajo de los puestos operativos adscritos a la Unidad.

- Autorizar con su firma o visado los actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones y
emplazamientos que se originen en la Unidad.

- Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura inmediata.



ASISTENTE ADMINISTRACION

BASE Nivel 6
COMPLEMENTO DEDICACION
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

- Realizacion de las mismas funciones que el puesto de Administrativo.
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ADMINISTRATIVO

BASE Nivel 6
COMPLEMENTO DEDICACION
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

En la unidad a la que esté adscrito:

- Gestion y realizacion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y/o
contable, con informe y propuesta de resolucién de los expedientes (cuando por su naturaleza
no estén atribuidos a un técnico), bajo la direcciéon del superior jerarquico o ateniéndose a las
directrices senaladas por éste con caracter general.

- Operaciones, en su caso, de caja y manejo de caudales, en el marco de las disposiciones e

instrucciones establecidas.

- Informacioén, atencion y despacho con el publico en relacion con las materias de la
competencia del érgano de adscripcion.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.
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