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PARA:

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

Mag. Ana Lorena Carvajal Pérez, jefe a.í 
Oficina de Recursos Humanos.

ASUNTO:   
PUBLICACIÓN CONCURSO INTERNO 16- 09 PARA LA SELECCIÓN DE:

ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS
(Dirección de Extensión Universitaria)

FACILITADOR UNIVERSITARIO B
(Programa de Promoción y Cultura)

FECHA:   
30 de setiembre del 2016.
CODIGO:   
ORH-RS-16- 1828.


En atención al acuerdo tomado por Consejo de Rectoría en sesión:
· 1912-2016, Artículo III, inciso 10), celebrada el 11 de julio del 2016 (Ref. CR.2016.482).

la Oficina de Recursos Humanos comunica la apertura del período de recepción de ofertas para el concurso interno 16 - 09 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 los funcionarios interesados.
C/ Archivo.
	Clase
	Requisitos

Indispensables
	Bases de Selección

	
	
	Criterio
	Peso

	FACILITADOR UNIVERSITARIO B
(Categoría 30)

Dependencia: 
Programa de Promoción Cultural.
Código:          121 002 00
Jornada:         tiempo completo.

	Requisitos indispensables:

·  Conclusión de estudios secundarios.
·  Un año de experiencia especifica en las áreas de arte y/o cultura.
Competencias:

· Iniciativa, orientación a resultados, conocimiento institucional, juicio y aprendizaje.
Condiciones del puesto:

· Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
· Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer año de nombramiento los cursos de Inducción a la UNED, Ética en la Función Pública y Control Interno.
· Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del país.
· Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.

	Estudios:
	20 %

	
	
	Experiencia:
	30 %

	
	
	Capacitaciones:
	15 %

	
	
	Valoración Psicométrica:
	 25 %

	
	
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	 10 %

	ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

(Categoría P)

Dependencia: Dirección de Extensión Universitaria.
Código:          339 123 00
Jornada:         tiempo completo.

	· Licenciatura en el área de Administración, énfasis en finanzas, Contaduría, Economía, Dirección de Empresas, Gerencia.
· Dos años de experiencia en labores de seguimiento de proyectos, asesoría financiera o gestión administrativa.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.

Competencias:

· Motivación al logro, iniciativa, creatividad e innovación, aprendizaje, sentido de urgencia.
Condiciones del puesto:

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

	Estudios:
	10 %

	
	· 
	Experiencia:
	30 %

	
	· 
	Capacitaciones:
	20 %

	
	· 
	Ponencias y/o publicaciones:
	10 %

	
	· 
	Valoración Psicométrica:
	20 %

	
	· 
	Evaluación del Desempeño/ entrevista:
	10 %


Nota:
El criterio de entrevista contenido en las bases de selección se refiere a una entrevista técnica realizada por la Oficina de Recursos Humanos cuyo propósito es la constatación de las competencias requeridas para el puesto. Las entrevistas con las jefaturas de las dependencias en donde se encuentran las vacantes se reservarán exclusivamente para efectos de la toma de decisión cuando se requiera.
PERIODO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

Se recibirán ofertas hasta el lunes 10 de Octubre 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 electrónico lipicado@uned.ac.cr (este es el único medio por el cual se aceptarán postulaciones y se realizarán los acuses de recibo de las mismas)
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.
· Las capacitaciones debe aportar fotocopia y original de las certificaciones o títulos que no consten a la fecha de cierre del concurso en su expediente de personal.

·  Para efectos de los puestos profesionales que requieran la incorporación al colegio profesional, 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]
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