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PARA:

Señor Rector, Vicerrectores, Auditor, Directores, Jefes de Oficina, Administradores de Centros Universitarios y Coordinadores.
DE:     

Mag. Rosa María Vindas Chaves, jefe


Oficina de Recursos Humanos.

ASUNTO:   
PUBLICACION CONCURSO INTERNO 15- 02 PARA LA SELECCIÓN DE:

TRABAJADOR MISCELÁNEO (CEU Acosta)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I (ECSH)

OPERADOR DE SERVICIOS DE APOYO (CEU Ciudad Neily)

ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS I (CEU Acosta)

ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS II (V.E.)

PRODUCTOR ACADÉMICO BIOLOGÍA (PROMADE)
PRODUCTOR ACADÉMICO MATEMÁTICA (PROMADE)
FECHA:   
14 de enero del 2015.
CODIGO:   
ORH-RS-15- 021.


En atención a los acuerdos tomados por Consejo de Rectoría en sesiones:
· 1830-2014, Artículo III, inciso 16), celebrada el 1 de setiembre de 2014.
· 1834-2014, Artículo III, inciso 15), celebrada el 29 de setiembre de 2014 (ref. CR. 2014.703)
· 1838-2014, Articulo III, inciso 11), celebrada el 27 de octubre de 2014 (ref. CR. 2014.803)

· 1842-2014, Artículo III, inciso 5), celebrada el 01 de diciembre del 2014 (ref. CR.2014.908)

la Oficina de Recursos Humanos comunica la apertura del período de recepción de ofertas para el concurso interno 15-02 promovido para el otorgamiento de las plazas vacantes que se especifican en hojas adjuntas.
Agradecemos que esta comunicación la hagan del conocimiento del personal que labora en la dependencia a su cargo, con el objetivo de garantizar la participación  de las personas interesadas en formar parte del registro. 
C/ Archivo.
	
	Clase
	Requisitos

Indispensables
	Criterio
	Peso

	0ATEGORÍA 03
	TRABAJADOR MISCELÁNEO

Dependencia: CEU Acosta

Código:          195 130 00

Jornada:        tiempo completo
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
   Solicitud 2014-58
	· Tercer año de secundaria aprobado.

· Combinación equivalente de estudios  y experiencia, contando como mínimo con la conclusión de estudios primarios.

CONDICIONES DEL PUESTO:
· Horario de miércoles a domingo.

· Disponibilidad a variar su horario en período de matrícula y aplicación de exámenes, según necesidad del centro.

· Disponibilidad a recibir capacitaciones fuera del horario del centro.

	· Estudios………….......
· Experiencia Laboral...
· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ entrevista…………....

	 25%

10%

30%

35%



	CATEGORÍA 06
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 I

Dependencia:  ECSH
Código:            138 006 00

Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
Solicitud 2014-54
	· Bachillerato en secundaria.
	· Estudios……………..
· Experiencia Laboral...
· Capacitaciones/
      Prueba técnica………

· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ entrevista…………….
	15%

10%

5%

35%

35%

	
	OPERADOR  DE SERVICIOS DE APOYO 1

Dependencia:  CEU       

                       Ciudad Neily

Código:            153 035 00
Jornada:         tiempo completo
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
Solicitud 2014-58
	· Bachillerato en secundaria aprobado.

· Seis meses de experiencia.

  Legales:

· Licencias B2 y C2 en el caso de los choferes.


	
	

	CATEGORÍA 15
	ASISTENTE DE SERVICIOS

UNIVERSITARIOS I

Dependencia: CEU Acosta

Código:          150 082 00

Jornada:        tiempo completo
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
   Solicitud 2014-58
	· Un año aprobado de una carrera universitaria que lo faculte para el desempeño del puesto.

· Un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONDICIONES DEL PUESTO:
· Horario de miércoles a domingo.

· Disponibilidad a variar su horario en período de matrícula y aplicación de exámenes, según necesidad del centro.

· Disponibilidad a recibir capacitaciones fuera del horario del centro.

	· Estudios……………
· Experiencia Laboral
· Capacitaciones/ Prueba técnica………
· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ entrevista…………….

	20 %

25 %

10 %

20 %

25 %

	CATEGORÍA 20
	ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS II

Dependencia: Vicerrectoría 

                        Ejecutiva
Código:          151 008 00

Jornada:        tiempo completo
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
Solicitud 2014-53
	· Un año aprobado en administración – cualquiera de sus énfasis- ó secretariado administrativo.
· Dos años de experiencia en labores asistenciales, que incluya la redacción y/o transcripción de documentos, procesamiento de datos y atención de público.
· Combinación equivalente de estudios y experiencia.

	· Estudios…...…………
· Experiencia Laboral...
· Capacitaciones/ Prueba técnica………
· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ en trevista…………….
	20 %

30 %

10 %

20 %

20 %



	CATEGORÍA PROFESIONAL
	PRODUCTOR ACADÉMICO

(Énfasis en Biología)
Dependencia: PROMADE
Código:        257 003 00
Jornada:       tiempo completo.
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
Solicitud 2014-61
	· Licenciatura en Biología Tropical con énfasis en Manejo de Recursos Naturales.
· Un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto, que incluya la producción de materiales didácticos.

· Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

CONDICIONES DEL PUESTO:
· Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

· Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.

	· Estudios…...…………
· Experiencia Laboral...
· Publicaciones………..
· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ entrevista…………….
	25 %

30 %

5%

25 %

15 %



	
	PRODUCTOR ACADÉMICO

(Énfasis en Matemática)
Dependencia: PROMADE
Código:         243 034 00
Jornada:       tiempo completo.     
Condición de concurso:

Para nombramiento en propiedad
Solicitud 2014-60
	· Bachillerato universitario en la enseñanza de las matemáticas. 

· Licenciatura en educación.

· Un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto, que incluya la producción de materiales didácticos.

· Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

CONDICIONES DEL PUESTO:
· Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

· Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.


	· Estudios…...…………
· Experiencia Laboral...
· Publicaciones………..
· Evaluación Psicométrica…………
· Evaluación del desempeño/ entrevista…………….
	25 %

30 %

5%

25 %

15 %




** Nota: Es requisito para todo funcionario que sea nombrado:

1. Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer año de nombramiento  los cursos de “Ética Profesional en la Función Pública”, “Inducción a la UNED” y “Control Interno”.
2. Tener disponibilidad a variar su horario de acuerdo a las necesidades de la Institución y a viajar a los Centros Universitarios.
3. Es condición para los puestos auxiliares, asistenciales y técnicos el dominio de procesadores de palabras, hojas electrónicas, bases de datos y graficadores.

PERIODO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

Se recibirán ofertas del lunes 19 al  lunes 26 de enero del año en curso, mediante el correo electrónico lipicado@uned.ac.cr
Las personas interesadas en reclutarse deberán presentar:

a)  Boleta de inclusión en el concurso (ver adjunto), antes de la fecha de cierre de la recepción de ofertas, al correo lipicado@uned.ac.cr. 
b)  En el caso de la experiencia laboral externa a la UNED y que implique funciones vinculadas al puesto para el cual concursa deberá aportar certificación de la misma, la cual debe de especificar: nombre de la empresa o institución, tiempo laborado, jornada laboral, puestos ocupados, funciones específicas de los mismos y el lapso (años y meses) en que desempeño dichos cargos.
c)  En el caso de experiencia laboral en la UNED en la que no haya mediado acción de personal, debe aportarse constancia de la misma emitida por la instancia competente.
d)  Para los puestos en los que se solicita la incorporación al Colegio Profesional debe aportarse certificación del Colegio Profesional en la que se indique su condición actual. Dicha certificación debe poseer una fecha de emisión inferior al mes.



Se les recuerda que es responsabilidad de los funcionarios mantener actualizada la documentación contenida en el expediente de personal, ya que la verificación del cumplimiento de los requisitos indispensables se realiza a partir de la evidencia incluida en el mismo a la fecha de cierre del concurso.[image: image2.png]



U N I V E R S I D A D   E S T A T A L   A   D I S T A N C I A


VICERRECTORIA EJECUTIVA


OFICINA DE RECURSOS  HUMANOS
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