Universidad Tecnologica
de Jalisco
Innovacion y Excelencia

No. de Boletin: 06/2014
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

A LOS (AS) TRABAJADORES (AS) ADMINISTRATIVOS (AS) DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE JALISCO
PRESENTE.

Se convoca a concurso la plaza que a continuacion se describe:

CATEGORIA: Secretaria (o) de Secretaria
REMUNERACION ECONOMICA: $ 5145.65 + vales de despensa
AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria Académica
HORARIO LABORAL: 12:00 a 20:00 hrs.

BASES:

1. Podrdn concursar a la plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de
la Universidad Tecnoldgica de Jalisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza,
que tengan una antigledad minima de 6 meses en la institucidén y 6 meses en la plaza
que esta desempenando actualmente.

2. Los (as) concursantes deberdn acudir personalmente ante el drea de Recursos
Humanos que se encuentra ubicada en el Edificio de Rectoria, para la entrega de
curriculo actualizado.

3. Requisitos Minimos de la plaza:

v Llicenciatura (frunca) comercial o estudios técnicos equivalentes en dreas
econdémicas administrativas

2 anos de experiencia en puestos afines

Conocimiento de paqueteria en office (Indispensable manejo de Excel,
PowerPoint intermedio-avanzado, CorelDraw bdsico).

Conocimiento elaboracion de diplomas y constancias DC-3

Excelente actitud de servicio, trabaje bajo presién , buena ortografia y redaccion
Habilidades de Relaciones Publicas, planificacion y organizacion ,

Administracién y control de archivos,
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4, El plazo para presentar documentacién para el concurso, serd los dias 27y 28 de
Marzo del afo en curso, en un horario de las 09:00 horas a las 16:00 horas.

5. Presentacion de evaluaciones el dia 31 de Marzo de 2014.
ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Guadalajara, Jalisco a 26 Marzo de 2014

Luis J. Jiménez No. 577, Col. 1 de Mayo. C.P. 44979, Guadalajara, Jalisco.‘ Tels. 3030-0949
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