”r '@ Universidad Tecnolégica
de Jalisco
Convocatoria Externa AD-23-2022
Jefe de Oficina

Direccion de Unidad Académica Ciudad Creativa
Digital

Requisitos indispensables:

e Licenciatura Concluida

e Experiencia minima de 1 afio en el drea administrativa e industrial

¢ Conocimientos en uso de Windows, Office, Navegadores de Internet y Tecnologias de la
Informacién

¢ Redaccioén, elaboracién y archivo de oficios

¢ Responsabilidad en uso de maquinaria y equipos, manejo de informacién.

¢ Gestidn de los espacios académicos y laboratorios.

¢ Administracién de los equipos de computo, especializados y de préstamo.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de laboratorios

e Administracién y supervision de la red de telefonia y datos.

Horario de trabajo: lunes a viernes de 14:00 a 21:20 horas.
Sueldo mensual: Sueldo $8,185.45 mensual

Vales $1,255 mensual

Interesados (as): Si cumple con los requisitos, favor de enviar a la siguiente direccidén de correo
electréonico recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actuadlizado y comprobante de estudio.
Del 20 de al 26 de septiembre hasta las 14:00 horas.

Aplicacién de Evaluaciones: 28 de septiembre del 2022, se nofificard el horario via correo
electrénico.
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