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CONVOCATORIA

La presente convocatoria se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
de género por lo que se refiere a una persona como €l “vodré ser EL 0 ELLA”.

La Universidad Tecnologica Bilingtie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a los
interesados en ocupar la vacante de Coordinador de Factor Humano.

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:
e Tipo de contratacién: POR TIEMPO DETERMINADO

FUNCIONES:

e Calculo y timbrado de némina

e Atencion al personal

e Llevar el proceso de reclutamiento de personal

e Llevar el control de expedientes e informacion del personal

e Llevar el control de contratos del personal.

e Proporcionar la informacion referente al personal a los distintos organismos
publicos.

e Determinacion y presentacion de declaraciones de impuestos mensuales y cuotas
obrero patronales.

e Proporcionar informacion necesaria a Plataforma Transparencia

e Realizar funciones administrativas y de apoyo al area.

e Realizar funciones de Archivo

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:
e Nivel Académico: Licenciatura terminada en Contabilidad o
Administracion.
e Experiencia Laboral: Un ano
Nivel de Inglés: Basico
Habilidades y aptitudes:
En manejo de paqueteria Word y Excel.
En manejo de sistema Contpaqi
Conocimiento y dominio de calculo de nominas.
Disposicion para trabajary ser creativo
Superar retos
Responsable y puntual en el trabajo

REQUISITOS:

e Presentar solicitud elaborada
e Presentar Curriculum Vitae con documentos que validen el mismo.

e Titulo y/o cedula profesional
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Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo administrativo@utbispuebla.edu.mx con
copia al correo diana.ugalde96@utbispuebla.edu.mx, o entregar en forma personal al
Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad de la Universidad Tecnoldgica
Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla.

Para mas informacién comunicarse al teléfono: 276 690 65 00 Ext. 114, o asistir a oficina en un
horario de lunes a viernes de 8:30 a 17:00 hrs.

La Universidad Tecnolégica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla, se encuentra en un
modelo de Igualdad y no discriminacion

En Esta Institucion NO solicitamos examenes de VIH, ni pruebas de embarazo como requisito
para laborar

San José Chiapa, Pue., a 10 de enero de 2022.
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= SYNDI HERNANDEZ CASTRO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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