Universidad Tecnolégica
de Jalisco No. de Boletin: 04/2022
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

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

Se convoca a concurso la plaza gue a continuacidn se describe:

CATEGORIA: Secretaria de Departamento

REMUNERACION Sueldo $5,793.90 mensual

ECONOMICA: Compensacién 35%

s Vales de despensa  $1,255 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

HORARIO LABORAL: Lunes a viernes 15:00 a 21:20 y sGbados de 9:00 a 14:00 hrs.
BASES:

1. Podrdn concursar a la plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad Tecnolégica
de Jalisco, gque cubran con el perfil y requisitos de la plaza, gue tengan una antigedad minima de é meses
ininferrumpida en la institucién y 6 meses en la plaza que estd desempenando actualmente.

2. Requisitos de la plaza:
 Bachillerato.
+ Experiencia minima de 1 afio en el drea administrativa.
« Conocimientos en uso de Windows, Office y Navegadores de Internet.
¢ Redactar, elaborar y archivar oficios.
e Responsabilidad en manejo de informacién y uso de equipos.
e Atencién a estudiantes, profesores y administrativos.
e Realizacién de oficios, archivo de documentos y apoyo en realizacién de roles de juego.

¢ Seguimiento a larealizacién de actividades programadas (pausas activas, actividades de formacion integral,
etc.)

3. Por motivos de la actual contingencia, el o la concursante deberdn enviar a la siguiente direccion
recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actualizado y comprobante de estudios.

4. El plazo para presentar documentacion para el concurso, serd del 5 al 12 de abril del ano en curso, hasta las
14:00 horas.

5. Presentacién de evaluaciones el dia 26 de abril de 2022, por correo se les indicara el horario.

ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Guadalagjara, Jalisco a 05 de abril de 2022.
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