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La Universidad Tecnoldgica Bilingilie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a las y los

interesados en ocupar la vacante de Secretaria de Rector, (area servicios escolares).

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

FUNCIONES:

» Brindar servicio y atencidn a estudiantes, egresados de la Universidad, realizar
trdmites, comunicados, seguimiento a fechas importantes e informacion general
del Departamento.

» Recibir, registrar, digitalizar, organizar, conservar y mantener seguros los
documentos que integran el expediente escolar de los alumnos.

» Gestion de becas.

» Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades referentes a los servicios
escolares que se proporcionan a la comunidad estudiantil de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal efecto.

»> Llevar el registro y control de pagos de alumnos, asi como la elaboracion de
informes periddicos de los mismos, incluyendo gréficos.

» Manejo del sistema de control escolar.

» Elaboraciéon de documentos institucionales.

» Las demds actividades inherentes al puesto.

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:
> Nivel Académico: Técnico Superior Universitario (TSU) o Licenciatura en Administracion,
Gestidon Empresarial, Industrial, Negocios, o carreras afines.
> Experiencia Laboral: Mayor a un afio comprobable en actividades relacionadas con el proceso
administrativo, atencion a usuarios, gestién y organizacion documental, ofimatica.
> Nivel de Inglés: No aplica
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> Habilidades:
v' Manejo de office

v' P3ginas web
v' Redaccion
v" Control de documentos
v' Captura de datos
v' Atencién a usuarios
REQUISITOS:
> Presentar solicitud de empleo elaborada
> Presentar Curriculum Vitae
> Titulo y Cédula Profesional

Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo factorhumano@utbispuebla.edu.mx con

copia al correo s.academica@utbispuebla.edu.mx colocar en asunto ASISTENTE DE SERVICIOS ESCOLARES,

o entregar personalmente en el Departamento de Factor Humano, de la Universidad Tecnolégica Bilinglie
Internacional y Sustentable de Puebla. Para mds informaciéon comunicarse al teléfono: 276 690 65 00 Ext.

106, en un horario de lunes a viernes de 10:00 a 15:00 hrs.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 31 DE MAYO DE 2024
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL
Y SUSTENTABLE DE PUEBLA
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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