IOFICINA DE RECURSOS HUMANOS BOLETIN N.° ORH-17434-8741

CONCURSO EXTERNO

Sede Regional de Occidente, Direccion
Requiere contratar los servicios de:
SECRETARIA DE DIRECCION

Jornada: 1/1, Plaza: 51086, Clase Ocupacional: TECNICO ASISTENCIAL B, Categoria Salarial: 5 (Salario Compuesto) o
(Salario Global), segun sea el caso.

REQUISITOS:

*Titulo de Bachillerato en Educaciéon Media y Titulo de Secretariado de una institucién reconocida por el Ministerio de
*Educacion Publica, o Titulo de Bachillerato en Educacion Media y capacitacion en administracion.

**Seis meses de experiencia relacionadas con el cargo.

««Conocimientos:

*sManejo de programas de computacion afines al cargo.

«sTécnicas secretariales.

*sEstructura y organizacién de la Universidad.

*sNormativa y reglamentacién universitaria.

*sBasicos de inglés.

*sRedaccion y ortografia.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

++1. Recibe, revisa, tramita y despacha correspondencia, segun instruccién de la direccién, remite a responsables y da
*seguimiento hasta el archivo de la misma.

«+2. Redacta y digita documentos diversos relacionados con la gestién que realiza.

++3. Administra la agenda de una autoridad docente o administrativa, asigna citas y atiende a los visitantes de la
eunidad.

++4. Realiza la convocatoria a reuniones, Asambleas de Escuela y Facultad, Comisiones, Consejos Asesores o
«Cientificos, entre otros; prepara la agenda, toma y/o transcribe el acta, tramita y da seguimiento a los acuerdos.

+«5. Lleva el control y archivo de actas, correspondencia, expedientes y documentacion relacionada con la actividad de
*su puesto.

++6. Apoya en tramites administrativos propios de la Direccién de la Sede, tales como concursos de antecedentes,
scontinuidades, entre otros

++7. Participa en la logistica de actividades que organiza su unidad de trabajo, tales como seminarios, simposios,
scongresos, cursos Yy talleres de capacitacion, ferias, entre otros.

++8. Coordina con otros funcionarios de la unidad, la ejecucion de diferentes actividades administrativas.

+«9. Ejecuta otras actividades propias del cargo y de la Unidad en que se desempenfa.

CONDICIONES:

*Nombramiento por tres meses con posibilidades de prérroga. Nombramiento sujeto a la presentacién de la hoja de
delincuencia vigente por parte de la persona seleccionada y su correspondiente verificacion segun Resolucion VRA-29
-2022 y Circular ORH-14-2022. La persona seleccionada debe coordinar previamente su traslado, con las Jefaturas de
ambas unidades, antes de incorporarse a su nuevo cargo. A discrecion de la dependencia se aplicara una prueba y/o
entrevista técnica para determinar la idoneidad del oferente. La nota minima de aprobaciéon es 7 en una escalade 1 a
10 tanto para la prueba especifica como para la entrevista técnica. Un resultado desfavorable (menor a 7), excluye del
proceso a la persona trabajadora participante.

*Horario de De lunes a viernes de 08:00a.m. a 12:00md y de 01:00p.m. a 05:00p.m

INFORMACION:

Para mayor informacion sobre este puesto, puede comunicarse con la Sra. Paola Gatgens Montero, al teléfono 2511-
70-87, o al correo electrénico paola.gatgens@ucr.accr.




INSCRIPCION:

* Las inscripciones en concurso externo Unicamente se tramitan a través del Sistema Bolsa de Empleo
https://bolsaempleo.ucr.ac.cr/Generales/. Debe seguir siguientes pasos:

1. Registrarse. Recibira por correo electrénico una contrasefia temporal.

2. Ingrese al Sistema Bolsa de Empleo, registre los datos de su Curriculo y adjunte una copia de los archivos que le
solicita el sistema, en formato PDF. No se dara tramite a ofertas laborales incompletas o sin adjuntos, después del
periodo de inscripcion.

3. En la pestaia “Concursos Externos” seleccione el concurso de su interés.

No se dara tramite a inscripciones en concursos externos si la informacion registrada en el Curriculum no coincide con
los requisitos solicitados para el puesto.

* Periodo de inscripcion del 07/09/2026 al 09/09/2026

OBSERVACIONES ADICIONALES:

Favor incluir la documentacién que respalda su curriculum: atestados académicos (titulos de cursos o certificaciones
de notas de materias aprobadas), y experiencia comprobable mediante cartas de tiempo servido. Recuerde que las
constancias, certificaciones o cartas de tiempo servido, deben especificar el puesto desempefiado, periodo exacto
laborado (dia, mes y ano, desde y hasta) y detalle de funciones, las cuales deben estar directamente relacionadas con
las publicadas en este concurso. El documento debe ser emitido por el Departamento u Oficina de Recursos Humanos
de la empresa o institucién y contener de manera indispensable membrete, numero de cédula juridica, fecha, firma de
la persona encargada de Recursos Humanos y el sello respectivo. No se aceptan cartas de recomendacion. Debe de
tener en cuenta que las certificaciones o constancias de estudios universitarios, deben indicar tanto el nombre de la
carrera que cursa, como los créditos aprobados.




