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“2024, aiio del Libro y la Lectura”.

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”.
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La Universidad Tecnoldgica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a participar
Sk e . A

en el proceso de seleccién para ocupar la Vacante de Jefatura de Oficina, adscrita a Secretaria
Académica, area de vinculacion. ‘
;

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

Requisitos:
e Escolaridad: Técnico Superior Universitario (TSU) o Licenciatura en
Administracion, Gestion Empresarial, Industrial, Negocios, o carreras afines.
e Indispensable contar con cédulay titulo profesional.
e Licencia de conducir vigente.
e Nivel de inglés basico.

Experiencia:
e Comprobable en actividades relacionadas con el proceso administrativo,
organizacién y ejecucion de eventos ejecutivos y estudiantiles, control y
redaccion documental, gestion de visitas industriales, negocios 'y
emprendimiento.

Habilidades y conocimientos:
e Organizacion, planeacién, analisis, comunicacion empatia, liderazgo
proactividad, colaboracion y disciplina.
e Manejo de equipos de trabajo, gestiony control de presupuestos.
e Manejo de equipo de computo, hojas de calculo, editor de texto, mternet y
correo electronico.
Funciones:
e Planeaciony ejecucion de eventos ejecutivos como congresos, conferencias
firmas de convenio, etc.
e Planeaciéon y ejecucion de eventos estudiantiles como concursos
graduaciones, aniversarios y de convivencia.
e Programar, planificar, ejecutar y controlar las vistas industriales, desde la
recopilacion de documentos, hasta el cierre de la actividad.
e Apoyo en la promocion de la Universidad. |
e Apoyo en los procesos de vinculacion con el entorno productivo y social.

SEP S5 Secretaria y K2,
SEa PUEB”’!‘:“'% de Educacion urP « ﬂ

ATR A

Boulevard Audi Sur S/N Ciudad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010 Conmutador: 276 690 6500  utbis@utbispuebla.edumx  www.utbispueb a.edu.m




r m.ch UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE
e r BBI.Z‘S Bls INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE PUEBLA

“2024, afio del Libro y la Lectura”.

e Realizar las demas actividades que designe su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.
Aptitudes:

e Activo/a

e Dindmico/a

e Innovador/a
e Propositivo/a

Las personas interesadas favor de enviar su CcVv al correo

factorhumano@utbispuebla.edu.mx, con copia al correo

subdireccionvinculacion@utbispuebla.edu.mx, colocar en asunto Jefe de oficina Vinculacioén, o

entregar personalmente en el Departamento de Factor Humano, de la Universidad Tecnologica
Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla. Para mas informaciéon comunicarse al teléfono:

276 690 65 00 Ext. 106, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 01 DE FEBRERO DE 2024
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL
Y SUSTENTABLE DE PUEBLA
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