CONVOCATORIA ABIERTA 2013-2014

CENTRO DE DESARROLLO “PEQUENO SOL” A.C.

ESCUELA SOR JUANA INES DE LA CRUZ

PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA
CONVOCA:

A los interesados (as) en participar para ocupar el puesto de:
COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO.
De acverdo a las siguientes bases:
PUESTO: Coordinador(a) administrativo.
HORARIO: Lunes a viernes de 8 a 15 hrs, con flexibilidad.
FUNCIONES MAYORES: Planeacidn, andlisis y control presupuestal y financiero.
Gestién de recursos humanos.
Servicios escolares.
Relaciones pdblicas, comunicacién y gestién de apoyo.
Coordinacién de equipos.

Desarrollo institucional.



SUPERVISA DIRECTAMENTE EN EL AMBITO ADMNISTRATIVO A:

Direcciones de drea (Preescolar, Primaria y Secundaria)
Contraloria interna.
Coordinacién de intendencia y mantenimiento.

Servicios Escolares.

REPORTA DIRECTAMENTE A: Direccion General.

REQUISITOS:

Estudios universitarios.

Amplia experiencia en ADMINISTRACION.
Experiencia en el sector educativo.

Dominio del inglés.

Conocimiento y manejo de sistemas de computo.
Experiencia en andlisis financiero y presupuestal.
Conocimiento y/o experiencia en mercadotecnia.

Capacidad para relaciones interinstitucionales, planeacién vy
organizacién de eventos.

CUALIDADES PERSONALES ESPECIFICAS:

Iniciativa propia.

Disposicion para adquirir responsabilidades y desempefiarlas con
sensatez e integridad moral.

Excelente capacidad de comunicacién con todos los niveles del
organigrama.

Capacidad y voluntad de liderazgo.

Don de gente. Facilidad para relaciones pdblicas y resolucion de
conflictos.

Capacidad de organizacion, conduccion y coordinacion de equipos de
trabajo.

Las y los interesados deberdn presentar su CV y carta de intencién antes del 9 de
septiembre de 2013 a la siguiente direccion de correo electrénico:

Claudia Rovelo GonzGlez y/o Comité de reestructuracién administrativa

Direccion General

dgeneralpequenosol@prodigy.net.mx

El proceso de seleccion se desarrollard durante todo el mes de septiembre.

Inicio de labores: A partir del primero de octubre 2013.



