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Estudios:

20%

b)

  

Experiencia:

30%

e)

  

Capacitaciones:

15%

f) Plan de trabajo:

10%

c)

  

Evaluación   

psicométrica:

10%

d)

  

Entrevista / evaluación 

del desempeño:

15%


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:   
PUBLICACIÓN CONCURSO INTERNO 17-03 PARA LA SELECCIÓN DE:

ADMINISTRADOR EJECUTIVO
(FUNDEPREDI)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO A
(Programa de Producción de Material Audiovisual)

PRODUCTOR AUDIOVISUAL 2
(Programa de Producción de Material Audiovisual)
ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS
(Programa de Producción de Material Audiovisual)

FECHA:   
30 de marzo del 2017.
CODIGO:   
ORH-RS-17- 550.


En atención a los acuerdos tomados por Consejo de Rectoría en sesiones:
· 1939-2017, Artículo IV, inciso 3), celebrada el 27 de marzo del 2017 (Ref. CR.2017. 236).
· 1936-2017, Artículo IV, inciso 3), celebrada el 27 de febrero del 2017 (Ref. CR. 2017.138).
la Oficina de Recursos Humanos comunica la apertura del período de recepción de ofertas para el concurso interno 17 - 03 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

	ADMINISTRADOR EJECUTIVO DE FUNDEPREDI
(Categoría P)
Jornada laboral: Tiempo completo.
Dependencia:   FUNDEPREDI
Código:       432 001 00
Solicitud 2016-26

	· Licenciatura y maestría en administración de empresas, administración de negocios, contaduría pública, finanzas, economía y/o gestión de proyectos.
· Tres años de experiencia en actividades de captación y manejo de recursos, administración de proyectos, planeación, coordinación, supervisión y articulación de proyectos.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.

Competencias:

· Pensamiento estratégico, conocimiento institucional, planeación y seguimiento y comunicación.
Condiciones del puesto:

· Disponibilidad horaria para trabajar tiempo completo, de acuerdo con los intereses y necesidades de la Universidad.
· Recibir durante el primer año de nombramiento los cursos de “Ética en la función pública”, “Control interno” e “Inducción a la UNED”.
Nota. La solicitud del Plan de Trabajo se realizará una vez chequeados los requisitos, por lo que su presentación no es requisito para la fase de recepción de ofertas.
Para la elaboración del mismo los candidatos aceptados en el concurso contaran con 8 días hábiles a partir de la fecha de solicitud.
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	PROFESIONAL UNIVERSITARIO A

(Categoría P)
Jornada laboral: Tiempo completo.
Dependencia:   Programa de Producción de Material Audiovisual.
Código:       256 065 01

                                256 066 01

Solicitud 2015-60

	· Bachillerato en Ciencias de la Comunicación, Producción Audiovisual y/o Publicidad.
· Un año de experiencia en procesos vinculados a la producción de audio y video.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.

Competencias:

· Motivación al logro, preocupación por el orden y la calidad, creatividad e innovación, aprendizaje.

· Dominio de herramientas y paquetes informáticos aplicables a su especialidad (Sistema de Edición)
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 “Ética en la función pública”, “Control Interno” e “Inducción a la UNED”
· Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.
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	PRODUCTOR AUDIOVISUAL 2

(Categoría P)
Jornada laboral: Tiempo completo.
Dependencia:   Programa de Material Audiovisual
Código:       115 027 00

                      115 003 00

Solicitud 2015-60

2015-35
	· Licenciatura en Ciencias de la Comunicación Colectiva, Publicidad, Producción Audiovisual.
· Dos años de experiencia en labores de producción de audiovisual.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.

Competencias:

· Manejo del idioma inglés.

· Orientación a resultados, comunicación oral y escrito, sentido de urgencia, trabajo en equipo.

· Dominio de herramientas y paquetes informáticos aplicables a su especialidad (Programa de Edición)
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 “Ética en la función pública”, “Control Interno” e “Inducción a la UNED”
· Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del país.
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	ANALISTA DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

(Categoría P)
Jornada laboral: Tiempo completo.
Dependencia:   Programa de Material Audiovisual
Código:       339-121-00

Solicitud 2015-60


	· Licenciatura en el área de Administración, Finanzas, Economía, Contabilidad.
· Dos años de experiencia en labores de gestión administrativa y seguimiento de proyectos.
· Incorporado al colegio profesional respectivo.

Competencias:

· Motivación a resultados, iniciativa, creatividad e innovación, aprendizaje y pensamiento analítico.

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 “Ética en la función pública”, “Control Interno” e “Inducción a la UNED”
· Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.

	
	


Notas:
1. 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 viernes 07 de abril 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)
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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.
· La capacitación 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.

· En los puestos en los que las “publicaciones” son parte de los criterios a calificar en el concurso debe entregar: 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.
· 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]
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Boleta de solicitud de inclusión concurso interno 17-03

		Oferente:

		[bookmark: _GoBack]

		Correo electrónico:

		

		Cédula:

		[Número de cédula]		Teléfono 1:

		[célular]

		Dependencia:

		[Dependencia en que labora]		Teléfono 2:

		[casa]



  Fecha: Haga clic aquí para escribir una fecha.









Manifiesto mi interés en formar parte del / los siguiente (s) registro(s) de elegible(s):







		CLASES DE PUESTO

		SELECCIONE LA O LAS OPCIONES DE SU INTERES



		1. Administrador ejecutivo de FUNDEPREDI.

		☐

		2. Profesional Universitario A.

		☐

		3. Productor Audiovisual 2.

		☐

		4. Analista de Servicios Universitarios.

		☐









Declaro  que toda la documentación que evidencia mi cumplimiento de requisitos y que es necesaria para la calificación de los criterios de selección se encuentra contenida en el expediente de personal que custodia la Oficina de Recursos Humanos.
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