Universidad Tecnologica
de Jalisco No. de Boletin: 12/2022
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: Jefe de Oficina

REMUNERACION Sueldo $8,185.45 mensual

ECONOMICA: Vales de despensa $1,255 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Subdireccién de Recursos Humanos

HORARIO LABORAL: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 hrs.
BASES:

1. Podran concursar a la plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad Tecnolégica
de Jalisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza, que tengan una antigledad minima de é meses
ininterrumpida en la institucidn y 6 meses en la plaza que estd desempefiando actualimente.

2. Requisitos de la plaza:
e Técnico Superior Universitario
e Experiencia minima de 1 afio en el drea administrativa
« Conocimientos en uso de Windows, Office y Navegadores de Internet
¢ Redaccién, elaboracion y archivo de oficios
¢« Responsabilidad en uso de equipos, manejo de informacién y toma de decisiones
e Recepcién de documentos
e Elaboracién de Contratos del personal Administrativo
e Atencién al personal administrativo y docente.

e Control de incidencias, elaboracién de informes o reportes del reloj checador.

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

4. El plazo para presentar documentacion para el concurso, serd del 25 al 31 de mayo del aio en curso, hasta las
14:00 horas.

5. Presentaciéon de evaluaciones el dia 2 de junio de 2022, por correo se les indicara el horario.

ATENTAMENTE

i LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Guadalagjara, Jalisco a 25 de mayo de 2022.
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