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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 él “podrd ser EL o ELLA”.

La Universidad Tecnoldgica Bilinglie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a los
interesados en ocupar la plaza de Secretaria de Director de Area.

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

e Tipo de contrataciéon: TIEMPO DETERMINADO
FUNCIONES:

e Clasificacion de archivos, elaboracion de memorandums y oficios.

e Integracion de informes de actividades.

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

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

e Solicitar y recibir llamadas telefdnicas.

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

e Atencién a personal docente

e Las demas actividades inherentes al puesto.

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:

e Nivel Académico: TSU o Licenciatura terminada, en el area econémico
administrativo

e Experiencia Laboral: 1 afio en funciones administrativas

e Nivel de Inglés: inglés basico (preferentemente certificado en nivel B1)

e Habilidades y aptitudes: Proactividad, trabajo en equipo, organizacion,
responsabilidad, ética, manejo de plataformas tecnoldgicas.

e Sexo: Indistinto.
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REQUISITOS:

e Presentar solicitud de empleo elaborada

e Presentar Curriculum Vitae con documentos que validen el mismo.
e Titulo y cédula profesional.

e Comprobante Domiciliario

e Constancia de Situacion Fiscal

e 2 cartas de recomendacion

Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo factorhumano@uthispuebla.edu.mx colocando
en el asunto “Auxiliar de Secretaria Académica”, o entregar en forma personal al Departamento de Factor
Humano, Financiero y Contabilidad de la Universidad Tecnoldgica Bilinglie Internacional y Sustentable de
Puebla.

Para mayores informes comunicarse al teléfono: 276 690 65 00 Ext. 106, o asistir a oficina en un
horario de lunes a viernes de 9:30 a 16:00 hrs.

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

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 4 DE ENERO DE 2023
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MTRA. SYNDI HERNANDEZ CASTRO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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