Universidad Tecnologica
de Jalisco

Convocatoria Externa AD-10/2023
Secretaria de Direccidn

Direccidon de Servicios Escolares
(Atencion a aspirantes)

Requisitos indispensables:

¢ Bachillerato.

« Experiencia minima de 1 afio en el drea administrativa.

s« Conocimientos en uso de Windows, Office y Navegadores de Internet.

« Responsabilidad en manejo de informacién, tecnologias de la informacién, manejo de informacién, uso de
equipos, toma de decisiones y supervision.

+ Funciones principales Atencion a alumnos y egresados

« Elaboracién y entrega de constancias diversos (credenciales, constancias, hologramas, etc.)

« Elaboracién de oficios diversos, solicitud de autenticidad de certificados de estudios.

Sueldo mensual: Sueldo $ 7,024.40 mensual
Vales de despensa  $ 1,380.50 mensual
Compensacion 35%

Horario de trabagjo: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00hrs.

Interesados (as): Si cumple con los requisitos, favor de enviar a la siguiente direccion de correo
electrénico recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actualizado y comprobante de estudio. Del
24 al 30 de junio del 2023 hasta las 14:00 horas.

Aplicacién de Evaluaciones: se nofificard el dia y horario via correo electronico.
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