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Requisitos indispensables:

e Bachillerato.

« Experiencia minima de 6 meses en el drea administrativa.

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

+ Redactar, elaborar y archivar oficios.

¢ Responsabilidad en manejo de informacién

¢ Apoyo en la logistica de las auditorias realizadas por el drea

¢ Realizar diversos trabajos que le sean solicitados en computadoras personales.

¢ Redactar y elaborar oficios, escritos, informes o cualquier tipo de documento, aplicando las reglas
ortogrdficas y de redaccién necesarias.

« Mantener actualizada la agenda del Director (a), planificando y controlando actividades.

Horario de trabagjo:  Lunes a Viernes de 14:00 a 21:20 horas.

Sueldo mensual: Sueldo .........uu....... $ 6,557.50 mensual
Compensacion....... 35%
Vales ..oisvsainssiss $1,380.50 mensual

Interesados (as): Si cumple con los requisitos, favor de enviar a la siguiente direccién de correo
electréonico recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actualizado y comprobante de estudio. Del
N 10 al 16 de marzo del 2023 hasta las 14:00 horas.

Aplicacion de Evaluaciones: se notificard el dia y horario via correo electrénico.
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