PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO

SINDICALIzaDO [ ] CONFIANZA
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TITULADO: X
PASANTE:

CURSOS REALIZADOSEN: RELACION A LA DIRECCION BAJO SU CARGO

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD MINIMA: 35 EDAD MAXIMA: 50 SEXO: [INDISTINTO
HORARIO: TIEMPO COMPLETO

EXPERIENCIAEN:  ADMINISTRACION PUBLICA, MANEJO DE FINANZAS, PRESUPUESTOS,
CONTABILIDAD, RELACIONES HUMANAS, LIDERAZG, DESARROLLO ORG.

Y SUPERVISION.
ANOS: 5

CONOCIMIENTO DE:

PERFIL DE ACTIVIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO: LOGRAR LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES A TRAVES DEL
ESTABLECIMIENTOY VIGILANCIA DE NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS
QUE PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS
EN SU DIRECCION

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO: PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y DIRIGIR LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO DE LAS AREAS DENTRO DE SU GERENCIA, UTILIZAR
TECNICAS Y MECANISMOS PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS, PARTICIPAR EN
PROGRAMAS Y EVENTOS RELACIONADOS CON LA DIRECCION GENERAL,
REVISAR YTURNAR CORRESPONDENCIA PARA RESOLUCION DE ASUNTOS.




