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CARGO: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Formacion requerida:

Grado Académico:

Egresado universitario.

Postgrado:

En gestion administrativa y/o financiero y/o publica.

Maestria:

En gestion administrativa y/o financiero y/o publica.

Conocimientos requeridos:

Codigo: Descripcion:

CAP_GEN_02 Gestidén de la Calidad.

CAP_GEN_03 Derecho administrativo.

CAP_GEN_04 Leyes de Jubilaciones.

CAP_GEN_07 Gestion de archivos.

CAP_GEN_09 Liderazgo.

CAP_GEN_10 Finanzas Publicas.

CAP_GEN_13 Presupuesto Publico.

CAP_GEN_22 Legislacién Tributaria.

CAP_GEN_21 Trabajo en Equipo.

CAP_GEN_28 Relaciones Publicas.

CAP_GEN_26 Rendicion de Cuentas — Resolucién CGR.
CAP_GEN_41 Relaciones Humanas.

CAP_GEN_46 Administracion de presupuesto.
CAP_INF_01 Planilla electrénica avanzada.
CAP_INF_02 Procesador de texto.

CAP_INF_04 Manejo de herramientas para presentaciones.
CAP_INF_05 Gestidn y operacion basica del SIAF.
CAP_INF_06 Internet.

Experiencia requerida:

Experiencia general:

Experiencia laboral minima de 8 afios.

Experiencia especifica para
el cargo:

Minimo de 6 afios de actividad en cargos ejecutivos vinculados al 4rea
administrativa y/o financiera de entidades publicas.

Competencias:

Descripcién de niveles: Calificacion 5: Excelente; 4: Muy Bueno; 3: Bueno; 2: Minimo; 1: No requerido

Competencias Generales

Descripcion de las Competencias NIVEL

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo: 5

Capacidad para resolver problemas:

Flexibilidad y disposicidn al cambio:

Actitud de servicio al cliente:

Integridad y valores éticos:

Compromiso con la Institucién:

Iniciativa o proactividad:

Equilibrio emocional:

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas:

Capacidad para la comunicacidn escrita:
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Capacidad para el manejo prudente y confiable de informacidn:

Persistente en el logro de los objetivos:
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CARGO: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Competencias ejecutivas

Descripcion de las Competencias

Capacidad para tomar decisiones:

Capacidad para organizar y dirigir las actividades:

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo:

Capacidad para motivar y estimular:

Capacidad para administrar recursos a su disposicion:
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Habilidad negociadora para resolver conflictos:

Otras competencias
especiales

Descripcion de las Competencias

Capacidad analitica y critica:

Atencidn precisa y sostenida:

Atencion distribuida o dispersa:

Memoria visual:

b

Memoria auditiva:

Riesgos y condiciones de trabajo:

Riesgos a la salud:

Aptitud fisica y mental para actividades que demandan presiones y toma
de decisiones, con situaciones probables de tension nerviosa por las
responsabilidades del cargo.

Riesgos laborales:

Minimo, baja probabilidad de accidente laboral.

Esfuerzo fisico requerido:

No requiere esfuerzo fisico y destrezas especiales.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa
para la recepcién de personas, en un ambiente privado, cémodo y
confortable.

Ocasionales salidas para reuniones dentro o fuera de la Institucion.

Responsabilidades involucradas:

Por supervision del
personal:

Responsable por la direccién y supervision en forma directa del personal
subordinado e indirecta de todo el personal dependiente de la Direccion
General.

Por materiales y equipos:

Es responsable de aplicar las condiciones de control de los bienes del
activo fijo, incluyendo la asignacion de custodia por los mismos.

Por métodos y procesos:

Es responsable del cumplimiento de los Reglamentos, los Manuales de
Organizacion y Procedimientos Administrativos en lo atinente a los
procesos bajo su responsabilidad.

Administrar los recursos financieros, materiales y bienes destinados al
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, para el cumplimiento de sus
objetivos, programas y metas Institucionales, mediante la aplicacién de
las disposiciones legales, reglamentarias y normativas técnicas
relacionadas a la Administracién Financiera del la
Administracion de Bienes del Estado.
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Por dinero, titulos y Es responsable de la guarda de los documentos de su area.
documentos: Es responsable de la realizacién de las copias de respaldo (backup) de sus
archivos informdticos conforme a la periodicidad establecida por el

procedimiento informatico.

Por informaciones Responsable de hacer respetar la clasificacion y el nivel de acceso
confidenciales: asignado a los tipos de informacion administrados en la Direccion
General.

Responsable por la reserva en el manejo y/o transporte eventual de
valores o documentos confidenciales.

Por seguridad de terceros: | Responsable del cumplimiento de las normas de salud y seguridad
ocupacional por los funcionarios del area y de los visitantes, conforme al
Decreto del Poder Ejecutivo N° 14.390/92 por el cual se aprueba el
Reglamento General Técnico de Seguridad, Higiene y Medicina del
Trabajo.
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