Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

SECRETARIA TECNICA Fridare de grordfeze

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica
Reporta a: Secretario(a)
Supervisa a: Técnico(a)

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Presupuestar y administrar en forma eficiente los Recursos humanos, financieros y materiales;

% Controlar, verificar y actualizar los inventarios de equipo de trasporte, mobiliario y equipo de oficina
e insumos, maquinaria agricola y herramientas.

% Elaborar analisis e informes sobre la situacion socioecondémica del Municipio;

% Informar de los avances fisicos-financieros mensualmente de los programas;

< Realizar actividades administrativas que encomiende el Secretario Técnico.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion.

Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigliedad en la Administracion Publica.

Conocimientos: Administracién Publica, Informes, Planeacion
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