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PARA:

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

Licda. Evelyn Delgado López, coordinadora a.i.


Unidad de Reclutamiento y Selección de Personal

Oficina de Recursos Humanos.

ASUNTO:   
PUBLICACIÓN CONCURSO INTERNO 15- 18  PARA LA SELECCIÓN DE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I (CEU Palmares, CEU Heredia)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II (CEU Heredia)
OPERADOR DE SERVICIOS DE APOYO III (SERGE-Unidad Proyectos)
ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS I (ECA)
ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS II (COA, CEU Santa Cruz)
TÉCNICO UNIVERSITARIO C (Oficina de Control de Presupuesto, Oficina de Tesorería) 

EXTENSIONISTA- INVESTIGADOR (ECSH)
ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS (CPPI)
ADMINISTRADOR DE CENTRO UNIVERSITARIO (CEU Palmares)
FECHA:   
21 de octubre 2015.
CODIGO:   
ORH-RS-15- 2501


En atención a los acuerdos tomados por Consejo de Rectoría en sesiones:

· 1868-2015, Artículo II, inciso 14), celebrada el 22 de junio de 2015 (Ref. CR.2015.494).

· 1877-2015, Artículo III, inciso 12), celebrada el 31 de agosto de 2015 (Ref. CR.2015.741).

· 1883-2015, Artículo III, inciso 9), celebrada el 19 de octubre de 2015 (Ref. CR.2015.891).

· 1883-2015, Artículo III, inciso 14), celebrada el 19 de octubre de 2015 (Ref. CR.2015.894).

· 1883-2015, Artículo III, inciso 19), celebrada el 19 de octubre de 2015 (Ref. CR.2015.899).

la Oficina de Recursos Humanos comunica la apertura del período de recepción de ofertas para el concurso interno 15-18 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
	Bases de Selección

	
	
	
	Criterio
	Peso

	CATEGORÍA 06
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
Dependencia: CEU Palmares (1)
                        CEU Heredia (2)
Códigos:      138 130 00 (1)
                    138 142 00 (2)
Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.
                               Solicitud 2015-48 (1)
                        Solicitud 2015-21  SE-CO(2)
	· Bachillerato de secundaria.

Condiciones específicas del puesto: 

· Disponibilidad a asistir a proyectos de investigación y extensión del Centro Universitario, región o de la sede central.


	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	10%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	5%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	30%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	35%

	CATEGORÍA 09
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
Dependencia: CEU Heredia
Código:        140 096 00

Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

                                Solicitud 2015-21  SE-CO
	· Bachillerato de secundaria.
· Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

	Estudios:
	15%

	
	
	· 
	Experiencia:
	15%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	30%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	30%

	CATEGORÍA 12
	OPERADOR DE SERVICIOS DE APOYO III

Dependencia:  SERGE (Unidad de Proyectos).
Código:      155 015 00
Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

                                            Solicitud 20015-31
	· Bachillerato de secundaria.

· Técnico medio aprobado en una especialidad atinente o técnico del INA.
· Un año de experiencia en labores atinentes al cargo, específicamente en el área de dibujo arquitectónico.
	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	20%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	25%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	25%

	CATEGORÍA 15
	ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS I

Dependencia: ECA
Código:       150 024 00
Jornada:   tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.
Solicitud 2015-40
	· Un año aprobado en carrera de Administración que lo faculte para el desempeño del puesto.

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

· Combinación equivalente de estudios y experiencia.
	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	25%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	20%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	25%

	CATEGORÍA 20
	ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS II
Dependencia: Centro de Operaciones Académicas.
Códigos:          151 222 00

                       151 227 00
Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

Solicitudes 2014-07

2015-06
	· Un año en carrera que lo faculte para el desempeño del puesto (deseable en Administración de Empresas).
· Dos años de experiencia en labores atinentes al cargo.

· Combinación equivalente de estudios y experiencia.
	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	30%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS II
Dependencia: CEU Santa Cruz.
Código:         151 088 00

Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

Solicitud 2015-36
	· Un año en carrera que lo faculte para el desempeño del puesto.
· Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto.

· Combinación equivalente de estudios y experiencia.
	
	

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	20%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	20%

	CATEGORÍA 30
	TÉCNICO UNIVERSITARIO C
Dependencia: Oficina de Control de Presupuesto.
Códigos:            148 004 00

                        148 021 00
Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.
Solicitud 2014-59
	· Segundo año universitario en contaduría y/o contabilidad.
· Tres años de experiencia en labores relacionadas con procesos contables.
	Estudios:
	25%

	
	
	· 
	Experiencia:
	20%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	TÉCNICO UNIVERSITARIO C
Dependencia: Oficina de Tesorería.
Códigos:          148 075 00

                       148 081 00
Jornada:      tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.
Solicitud 2015-13  SE-CO
	· Segundo año universitario en las áreas de administración, contaduría y/o contabilidad.
· Tres años de experiencia en labores relacionadas con procesos contables y financieros.

	
	

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	20%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	25%

	CATEGORÍA P
	EXTENSIONISTA-INVESTIGADOR
Dependencia: Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades.
Código:      347 013 00 

Jornada:    tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

Solicitud 2015-41
	· Licenciatura en el área de Ciencias Sociales.
· Dos años de experiencia en el puesto que incluya gestión, organización, ejecución, evaluación, divulgación, difusión de proyectos y sus resultados.

· Incorporado al colegio profesional respectivo.
Condiciones específicas del puesto: 

· Disponibilidad dentro de la jornada a dedicar ¼ tiempo a la labor docente.


	Estudios:
	25%

	
	
	· 
	Experiencia:
	30%

	
	
	· 
	Publicaciones:
	 5%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	25%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	15%

	
	ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS
Dependencia: Centro de Programación y Planificación Institucional.
Códigos:      339 122 00

                   339 110 00           
Jornada:    tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.

Solicitud 2015-43
	· Licenciatura en las áreas de Administración Pública, Ciencias Geográficas, Ingeniería Industrial, Administración General o afines, que lo faculte para el desempeño del puesto.
· Dos años de experiencia relacionadas con el desempeño del puesto.

· Incorporado al colegio profesional respectivo.

	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	25%

	
	
	· 
	Capacitaciones:
	10%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	25%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	20%

	
	ADMINISTRADOR CENTRO UNIVERSITARIO PALMARES
Dependencia: CEU Palmares
Código:      236 017 01 

Jornada:    tiempo completo
Condición de concurso: Para nombramiento en propiedad.
Solicitud 2015-34
	· Licenciatura en las áreas de Administración, Administración Educativa, Ciencias Sociales o Ciencias Exactas y Naturales.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.
Condiciones específicas del puesto: 

· Disponibilidad para salir de gira fuera de la región según las necesidades del CEU.
· Disponibilidad para manejo de vehículo institucional.
 
	Estudios:
	20%

	
	
	· 
	Experiencia:
	30%

	
	
	· 
	Proyecto de Trabajo:
	 20%

	
	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	15%

	
	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	15%


 Condiciones de todos los Puestos:

1. Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
2. Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer año de nombramiento los cursos de Ética en la Función Pública e Inducción.
3. Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del país.

4. Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.
5. En el caso de los puestos de  Centros Universitarios deben tener disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria cuando se requiera (horario miércoles a domingo).
PERIODO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

Se recibirán ofertas del lunes 26 de octubre al lunes 02 de noviembre del año en curso, mediante el correo electrónico evdelgado@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 evdelgado@uned.ac.cr
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b)  Originales y fotocopia de la documentación que no se encuentre contenida en su expediente de personal: títulos académicos (en caso de los títulos obtenidos en el extranjero debe presentar documento de reconocimiento y equiparación del mismo), títulos de cursos, publicaciones realizadas, etc).
c) 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.
· La 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.
· El puesto de extensionista-investigador en el que las  “publicaciones” son parte de los criterios a calificar en el concurso: copia de la portada de la revista o libro publicado, de la página en la que se consigna el Consejo Editorial y la primera página de la publicación.
d)   Para efectos de los puestos profesionales, 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: image3.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


R E C L U T A M I E N T O   Y   S  E L E C C I Ó N   D E   P E R S O N A L
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Boleta inscripción CONCURSOS









		BOLETA DE INSCRIPCIÓN PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO

		INTERNO 15-18



		Por favor rellene los siguientes espacios en color gris con la información solicitada.

		NOMBRE COMPLETO:

		PUESTO ACTUAL:



		DEPENDENCIA DONDE LABORA:

		CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL:

		TELÉFONO:

		PUESTOS EN LOS QUE DESEA PARTICIPAR:









				PERIODO DE RECEPCIÓN DE OFERTAS 

		Las boletas de inscripción se recibirán del lunes 26 de octubre al lunes 02 de noviembre del año en curso.



		La boleta se podrá enviar al correo electrónico evdelgado@uned.ac.cr o entregarla en la Oficina de Recursos Humanos.



		Se les recuerda que es responsabilidad de los funcionarios mantener actualizada la información 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.
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