Oficina de Recursos Humanos

CONVOCATORIA
GESTOR UNICO- COORDINADOR NOCTURNO Y SABATINO

Trabajo profesional que consist
administrativo y a la comunidad en general que requieran informacion y servicios de la Oficina de Registro,
Admisiones y Tesoreria. Proveer apoyo general en la parte administrativa de las oficinas de Registro,
Admisiones y Tesoreria. Coordinar los servicios de la oficina de Registro, Admisiones, Tesoreria y Colegios
Académicos con el propodsito de ofrecer servicio a los estudiantes y visitantes en horario nocturno y sabatino.
Coordinar las necesidades de los estudiantes, personal administrativo y facultad con el propésito de cumplir
con la continuidad de las operaciones en horario nocturno y sabatino.

Bachillerato preferiblemente en administracion de empresa de una universidad o colegio acreditado. Cuatro
afios (4) de experiencia en el area de servicio al cliente. Dos de ellos en servicios a estudiantes universitarios.
Vacuna contra el COVID-19 y refuerzo.

Conocimiento de las mejores practicas y principios de servicio al cliente. Habilidad para manejar y
ejecutar procesos administrativos a fin de dar cumplimiento a cada uno de éstos, lograr resultados y
garantizar la prestacién efectiva del servicio. Habilidad para manejar multiples tareas y trabajar bajo
presion. Destrezas para trabajar en equipo, establecer relaciones efectivas de trabajo y planificaciéon
organizacional. Conocimientos en las areas de servicios al estudiante: admisiones, registro y tesoreria.
Destrezas analiticas y numéricas. Conocimiento y experiencia en el manejo de equipos tecnolégicos y sus
programados; tales como Microsoft Office y Colleague. Excelentes destrezas interpersonales y de
comunicacion oral y escrita, en espafiol e inglés. Discrecién y confidencialidad. Disponibilidad para
trabajar en horario flexible, nocturno y fines de semana.

Nuestra filosofia institucional es de orientacién humanistico-cristiana. Esta filosofia proveera tanto la
formacion bésica de todos los estudiantes, sea cual sea su especializacion, como también en la actitud
general del personal docente y administrativo. “Como Dominica, la Universidad Central de Bayamon
busca la integracion de los distintos niveles del saber, segin el método y los principios de Santo Tomads de
Aquino, quien armonizo6 la razén y la fe. La informacion tecnoldgica y la formacién humanistica cristiana
conviven en esta Institucion, para crear un ser humano particular, una persona madura, con capacidad
dialogo-critica y vision trascendente (“Lineamientos del Consejo de Fundadores sobre la Universidad
Central de Bayamon”, 1; véanse “Actas generales del Capitulo Dominico de 1998”,7.17-7.14).

El registro de elegibles que resulte de esta convocatoria, sera utilizado exclusivamente para el puesto de
referencia. Los interesados deben enviar su resume a la direccion de correo electronico:
recursoshumanos@ucb.edu.pr, Re: GESTOR UNICO-COORDINADOR NOCTURNO Y SABATINO
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- dlitza Arroyd Vargas 6 de noviembre de 2024
Difectora de Recursos Humanos

La Universidad Central de Bayamdn es un patrono que ofrece lgualdad en fas Oportunidades en el Empleo sin discriminar por razén de color,  sexo,
nacionalidad, edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas, orientacion sexual € identidad de género, por ser
victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho, ser militar, ex militar, servir o habet servido en las Fuerzas Armadas

de los Estados Unidos o por ostentar la condicion de veterano o cualquier otra categoria legalmente protegida.



