PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

CENTRO

+ ENERGIA

. PERFIL DE PUESTO
Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Control de Bienes
Area de Adscripcion: Direccién de Educacion Cultura y Recreacion
Reporta a: Unidad de Enlace Administrativo

Supervisa a: Todo el personal adscrito a la DECUR

Interacciones Internas

Subdireccion de Educacion

Subdireccion de Cultura

Subdireccion de Enlace y Participacion de la
Juventud

Encargado del Departamento de Bibliotecas.
Direccién de Administraciéon, Subdireccion de
Recursos Humanos,

Direcciéon de Asuntos Juridicos

Interacciones Externas

Ninguna

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Eficientar los procesos administrativos relacionados con esta Direccidén, mantener el inventario de
la DECUR actualizado
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PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION
CENTRO

Descripciéon Especifica

Reportar periddicamente las condiciones del material y equipo de la DECUR
-Tramitar altas y bajas de inmuebles y equipo de trabajo.
-Elaborar los inventarios para entrega-recepcion.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

2 afos

Areas economico-administrativas con amplia experiencia en técnicas
de comunicacién, conocimientos en técnicas y métodos de
administracién de personal y relaciones humanas.

Facilidad y capacidad para relacionarse, organizado, amable, buena
presentacion, disciplinado, apegado a normas, objetivo, con
iniciativa, con habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir, responsable,
honesto, colaborador, empatico, trabajo en equipo, liderazgo,
eficiente.




