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SISTEMA DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
DE PUERTO VALLARTA, JALISCO
Y
EL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL SSITEMA DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCATARILLADO DE PUERTO
VALLARTA
CONVYOCAN AL:

Concurso No. SEAPATL 2017- 016 CME

- De conformidad con el CAPITULO 1, en su clausula OCTAVA del contrato colectivo de
trabajo de SEAPAL VALLARTA se convoca a todos los empleados de base interesados en
participar en el concurso por 1 plaza de:

SECRETARIA “B”
De la Gerencia de Operacién de la Subgerencia Técnica con Caracter de
TEMPORAL

PERFIL DEL PUESTO SOLICITADO:

FUNCION PRINCIPAL: Recepcion de correspondencia y atencién de llamadas telefénicas,
Manejo de equipo de cémputo y de oficina, archivo, ortografia.

REQUISITO INDISPENSABLE: Excelente presentacion y Actitud de servicio.

EXPERIENCIA MiNIMA: Conocimiento de equipo de oficina (computadora, impresora,
escaner y fax), manejo de la agenda del Jefe, recibir, enviar y clasificar correspondencia y
manegjo de internet.

EDAD: 18 en adelante

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto.

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Manegjo de programas word y excel y manejo general de
oficina o

SUELDO MENSUAL: $ 11,766.91

REQUISITOS PARA LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL CONCURSO
Ser empleado de base del Organismo con antigiiedad minima de un afio.

puntualidad

Cubrir el perfil del puesto.

No tener antecedentes negativos en su expediente laboral en un afio.

Disponibilidad para cambio de horario.

Disposici6n para realizar otras actividades propias del departamento.

Presentar su solicitud acompafiada de la documentacion requerida al Departamento
de Recursos Humanos dentro de los'2 dias hébiles siguientes a la fecha de
publicacién del presente documento.

Asistir al curso de induccion.
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GENERALES
La evaluacion de conocimientos la efectuard el drea que solicita la plaza.
Para mayor informacion favor dirigirse al Departamento de Recursos Humanos.
Ninguno de los requisitos de este concurso es negociable.
Los trabajadoresfijue aprueben la primera etapa, deberén asistir en forma obligatoria
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