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PUEBILA

CONVOCATORIA

La presente convocatoria se plantea de manera incluyente y libre de
estereotipos de género por lo que se refiere a una persona como él “podrd ser
EL o ELLA”.

La Universidad Tecnoldgica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla convoca

a los interesados en ocupar la vacante de Secretaria de Director de Area.

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

FUNCIONES:

e Clasificacion de archivos, elaboraciéon de memorandums, oficios, y
minutas.

e Elaborar reportes en Excel con tablas, datos numéricos y graficas.

e Integracidn de informes de actividades.

e Elaboracién de solicitudes y requisiciones de compras de insumos y
materiales. .

e Solicitar y recibir llamadas telefénicas.

e Llevar el oportuno, discreto y eficiente manejo de correspondencia,
expedientes y documentos del drea que su jefe inmediato le designe.

e Atencidn a invitados externos, docentes y estudiantes.

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:

° Nivel Académico: Carrera Comercial, Técnico(a), o Licenciatura en administracion o
areas afines.

. Experiencia Laboral: 1 afio de experiencia profesional.

. Nivel de Inglés: inglés basico

. Habilidades: Proactividad, orientacion al servicio, trabajo en equipo, organizacion,
responsabilidad, ética.

REQUISITOS:
. Presentar solicitud elaborada

Presentar Curriculum Vitae.

Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo

factorhumano@utbispuebla.edu.mx con copia al correo

s.academica@uthispuebla.edu.mx, colocar en asunto Secretaria de Director de Area, o

entregar personalmente en el Departamento de Factor Humano, de la Universidad

9 Boulevard Audi Sur S/N Ciudad Modelo,

www.utbispuebla.edu.mx utbis@utbispuebla.edu.mx Conmutador: 276 690 6500 San José Chiapa, Pue. C.P. 75010
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PUEBILA,
Tecnoldgica Bilinglie Internacional y Sustentable de Puebla. Para mas in?ormacion

comunicarse al teléfono: 276 690 65 00 Ext. 106, en un horario de lunes a viernes de 9:00

a 15:00 hrs.

La Universidad Tecnoldgica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla, se encuentra
en un modelo de Igualdad y no discriminacion, en Esta Instituciéon NO solicitamos
examenes de VIH, ni pruebas de embarazo como requisito para laborar.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 21 DE JUNIO DE 2023
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL
Y SUSTENTABLE DE PUEBLA
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MTRA. SYNDI HERNANDEZ CASTRO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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