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Se comgnica a todo el personal con categoria de BASE adscrito al Instituto del Deporte y la
Recreacion del Estado de Querétaro. que existe en esa Dependencia, 1 PLAZA VACANTE,

Sujeta a concurso escalafonario, misma que tiene las siguientes caracteristicas:

P211.SECRETARIA.0006 con salario mensual de $16,743.00 (Dieciséis mil setecientos
Cuarenta y tres pesos 00/100 M.N.) ubicado en Boulevard Bernardo Quintana No. 95 Col.

Villas del Parque, Querétaro, Qro.

FUNCIONES:

Realiza labores secretariales y administrativas como: Atender el teléfono, gestionar
facturas, archivar y elaborar memorandums, cartas y oficios que se requieran en la

Direccion, dar seguimiento a la correspondencia, etc..
Recibir y canalizar las quejas o sugerencias recibidas de los medios de comunicacion

a las areas correspondientes.
Apoyar en la grabacion de la Junta de del Consejo Directivo del Organismo.

Recibir y tramitar facturas de proveedores de la Direccion
Monitorear la Informacion en radio, television y prensa para identificar las notas

periodisticas relacionadas con el Organismo y canalizar la informacion
Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud del jefe inmediato.

(]
e Participar en los proyectos de mejoras y/o especiales.
e Cumplir con las politicas, procedimientos y objetivos del area.
e El buen uso y cuidado del equipo de computo y activos bajo su resguardo.
e El cumplimiento de las leyes, reglamentos y normatividades que apliquen para el
Organismo.
e Recibe, registra, canaliza y/o guarda la documentacion generada por el area;
e Elabora y/o captura documentos (reportes, oficios, acuerdos, informes, requisiciones
varias, etc.)
e Recibe y realiza llamadas telefonicas del area;
e Atiende a las personas que acuden a entrevista con el jefe.
e Registra las incidencias y movimientos del personal del area.
HORARIO:
e Matutino 08:30 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.
e Trabaja en oficina, o en su unidad administrativa.
ESCOLARIDAD:

Estudios Técnicos Administrativos y/o secretariales o bachillerato.
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EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS:
* Experiencia de 1 afio en labores administrativas, manejo de PC, paquetes

computacionales y equipo de oficina.

HABILIDADES Y/0O REQUISITOS ESPECIFICOS:
* Disponibilidad, compromiso y entrega en el trabajo asignado.
* Capacidad para recibir y cumplir 6rdenes y trabajar en equipo.

posiciones de la Ley de los trabajadores del Estado de Querétaro,
por cuando menos seis meses continuos,

laza sujeta a concurso escalafonario, las
irse al Concurso Escalafonario, favor de

De conformidad con las dis
los trabajadores de base que hayan desempefiado
un puesto de la categoria inmediata inferior a la p

personas interesadas en participar pueden inscrib
acudir personalmente y en el dia habil con la Lic. Zaire Angelica Angeles Pérez, Representante

de los Trabajadores del ST.S.P.E en el Sindicato de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado, ubicado en Calle Cerro Blanco S/N esquina Cerro del Silente Col. Colinas del
Cimatario C.P. 76090 Querétaro, Qro., en horario de 09:00 2 16:00 horas o con la L.C.
Georgina Andrea Mateos Medina Directora de Administracién y Finanzas del INDEREQ vy/o
M. en A. Maria Virginia Castro Gallardo Jefa de Departamento de Recursos Financieros del
INDEREQ), ubicado en Blvd. Bernardo Quintana No. 95 Col. Villas del Parque Querétaro, Qro.
C.P. 76140, en horario de 09:00 a 16:00 horas, exhibiendo para tal efecto copia del
comprobante de estudios que corresponda en atencion a los requisitos del puesto, teniendo
para ello un PLAZO DE SEIS DIAS HABILES contados a partir de la fecha del presente boletin.

presente Boletin, se les notificara personalmente
posterior al cierre de Inscripcion, para
ultados de las evaluaciones y con vista

en los expedientes personales de los concursantes, emita su dictamen de conformidad con lo

establecido en el articulo 75 de Ia Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los aspirantes que retinan los requisitos del
la fecha del examen que habra de practicarse en forma

Tanto los resultados del concurso, como el dictamen de la Comisién Mixta de Escalafén, se

notificardn a la Unidad de Apoyo Administraﬁv%;q{rea de Recursos Humanos de la <
Dependencia en que se generé la vacante, con el objeto de-que éstas realicen la promocién
0 el ascenso correspondiente.
Atentamente
Comjisién Mixta de Escalafén del IND EQ
ATEOS MEDINAZ C.ZAIRE ANG
Represent
el INDEREQ., Para efecto de la publiedcién del presente Boletin en las dintas dreas, direcciones
y unidades administrativas del INDEREQ,
Lic. Ma. de Lourdes Arreola Ledezma. - Jefa del Area de Seleccién y Capacitacion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor\: Para efecto de la
recepcioén de solicitudes y evaluacién de concursantes.
Expediente/Minutario.
mhf/jbr
Joutevard Bernardo Quintana #95 Col Villas del Parc
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