, Universidad Tecnologica
o de Jalisco

Convocatoria Externa AD-16-2022
Jefe de Oficina
Subdireccidon de Recursos Humanos

Requisitos indispensables:

e Técnico Superior Universitario

e Experiencia minima de 1 afio en el drea administrativa

e Conocimientos en uso de Windows, Office y Navegadores de Internet

¢ Redaccién, elaboracién y archivo de oficios

+ Responsabilidad en uso de equipos, manejo de informacién y toma de decisiones
¢ Elaboracion, emision y recepcion de documentos

* Reclutamiento para personal administrativo

* Elaboracion de credenciales del personal

e Dispersion de vales de despensa

« Atencion al personal administrativo y docente

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 hrs.
Sueldo mensual: Sueldo $8,185.45 mensual
Vales $1,255 mensual

Interesados (as): Si cumple con los reqmsrtos favor de enviar a la siguiente direccion de correo
electrénico recursoshuman uti.edu.mx su curriculum actualizado y comprobante de estudio.

Del 18 al 21 dejullo del 2022 hosfo las 14 OO horas.

Aplicacién de Evaluaciones: el dia 22 de julio a las 11:00 a.m. sala de capacitacién edificio K

ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Guadalajara, Jalisco a 18 de julio 2022
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Luis J. Jimenez No. 577, Col. 1° de Mayo. C.P. 44979, Guadalajara, Jalisco.
Teléfono 33 3030-0900 Ext. 7232-7234 Recursos Humanos ~ www.utj.edu.mx




