JEFE DE OFICINA
VACANTE (Departamento de Gestion Académica) %ﬂffz

Requisitos:

*Nivel académico: Carta de pasante o el 100% de créditos cubiertos de una carrera a nivel licenciatura aplicable a las funciones del
puesto.

«Area de especialidad requerida: Enfermeria

*Sexo: indistinto.

*Experiencia: Mas de dos anos de experiencia en puestos de la misma rama o afin.

Conocimientos Técnicos:
« Funciones de oficina (archivo clinico, inventarios basicos, manejo de agenda)
o Higieney esterilizacion
« Herramientas de comunicacién (excelente ortografia, sintaxis y redaccion)
« Manejo de ofimatica
« Atenciodn clinica y soporte vital
o Salud publica basica (logistica de escritorio)

Habilidades y Competencias:
Organizacion, orientacion al detalle, proactividad, disposicion, trato humano, amabilidad, experiencia en atencion al

cliente, trabajo en equipo, discreciéon y confidencialidad

Informes:
Enviar Curriculum vitae actualizado por correo electronico a la direccion recursoshumanos@utez.edu.mx lo siguiente, el asunto

debera incluir el nombre de la vacante.

Vigencia de la vacante: a partir del O1 de junio de 2026

La UTEZ prohibe como requisito de ingreso, solicitar el certificado médico de embarazo, asi como la prueba de Virus de Inmunodeficiencia Humana, se dara preferencia al
sexo subrepresentado asi como a las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones y competencias.

TERRITORIO DE CALIDAD
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