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PERFIL DEL PUESTO

Naturaleza del Trabajo:

Ejecucion de labores que implican experiencia para la realizacion de labores de
mayor cuidado y frascendencia en la administracion de documentos,
correspondencia, ejecucion de tframites y controles administrativos derivados de
los procesos de trabagjo asignados o la coordinaciéon de labores de
administracion de bodegas.

Actividades

Asignar, supervisar, controlar y ejecutar la preparacion, trdmite, registro y
archivo de documentos; recepcion, registro y despacho de
correspondencia; actualizacion y suministro de informacién; atenciéon al
publico, recaudacion y ofras actividades de cardcter asistencial en el
dmbito administrativo; esto con el fin de conftribuir al logro de los objetivos
institucionales y los requerimientos de los usuarios internos y externos.

Preparar documentos varios tales como: informes, cuadros, grdficos,
oficios, diapositivas y ofros, utilizando técnicas modernas de oficina, con
el fin de obtener productos de excelente presentacion que apoyen los
estudios y servicios de la Dependencia en la que labora.

Elaborar la agenda de actividades de la oficina en la cual labora vy
controlar su ejecucion en los plazos establecidos.

Mantener ordenados y actualizados los sistemas, procesos vy
procedimientos relativos a la gestion de archivo administrativo o
especificos, derivados de la dependencia respectiva o del quehacer
institucional.

Recaudar dinero por diversos conceptos en una ventanilla o caja de
recaudacion, producto de venta de especies fiscales, de boletines,
publicaciones, valores, pago de tributos, admisidon a parques nacionales y
otros similares.

Hacer cierres de caqja, entregar el dinero recaudado a superiores o
depositarlo en agencias bancarias, sellar comprobantes de pago, realizar
el conteo y clasificacion de dinero, llevar controles sobre el dinero
recaudado, hacer cdlculos aritméticos sencillos utilizando instrumentos
auxiliares.
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e Entregar cheques por concepto de pagos a proveedores, viaticos a
funcionarios, facturas, formularios de solicitud de vidticos y otros de similar
naturaleza.

e Participar en actividades de capacitacidon que actualizar y desarrollar los
conocimientos propios del campo de accidn.

e Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando por que se cumplan de acuerdo con los planes
establecidos y se tomen las medidas de conftrol inferno para minimizar la
comision de errores que atenten confra los objetivos organizacionales.

e Readlizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales
como: llenar boletas de control, preparar informes de labores, reportes de
anomalias detectadas, entre otras.

e Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

e Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar
conocimientos tedricos y practicos propios de su campo de accion.

e Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y
procesos de trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del
servicio de la Unidad en la cual labora.

e Participar en la elaboracion de planes de tfrabajo en la Dependencia
donde labora.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigente.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo. La labor es supervisada y evaluada por medio
de la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabagjo realizado y los
resultados obtenidos. En el desempeno del cargo se requiere de iniciativa, por
cuanto se deben interpretar instrucciones emanadas de |os superiores, asi como
desarrollar métodos y esquemas de trabajo que respondan con eficiencia vy
calidad a las exigencias del puesto.
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SUPERVISION EJERCIDA:

Le puede corresponder supervisar personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas, se cumplan
con eficiencia, esmero y puntualidad, asi como de conformidad con los
procedimientos establecidos en el protocolo de la actividad que se atiende; ello
para no provocar distorsiones o alteraciones en los procesos en que se participa.

Debe mantener discrecidon por informacion confidencial que conoce, cuya
revelaciéon inoportuna puede originar danos, perjuicios u otros inconvenientes de
trascendencia y de impacto directo sobre el normal desarrollo de las funciones
afribuidas a la Dependencia donde labora.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y étfico que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra
los objetivos organizacionales y el interés publico.

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros y publico
en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le
han asignado para el cumplimiento de sus actividades, tal como equipo
computarizado, fax, central telefénica y demads equipo de frabajo. Asimismo,
debe velar por el adecuado mantenimiento y custodia del equipo y reportar
cualquier falla o anomalia a la instancia competente para su reparacion vy
mantenimiento oportuno

CONDICIONES DE TRABAJO:

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en
condiciones controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que
fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo.
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- Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de frabagjo,
cuando las condiciones lo exijan, asi como trasladarse a distintos lugares fuera
de su lugar de frabajo, cuando el frabajo asi lo exija.

- Debido al avance tecnoldgico, el frabajo demanda el uso frecuente de equipo
de céomputo, lo cual expone a la radiacidon constante de monitores, ruido de
impresoras, mantener una posicidon muy sedentaria, provocando cansancio y
afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos.

- Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones, lo cual puede provocar enfermedades por estrés.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores que eventualmente se puedan cometer pueden causar danos o
afrasos en los procesos en los cuales se participa, en detrimento del servicio
publico afectando la imagen institucional, sin embargo pueden ser advertidos y
corregidos en fases posteriores de revision de las labores que se desempenan.

HABILIDADES:

e Honradez

- Organizacion y agilidad en el frdmite de los asuntos asignados

- Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades
en forma simultdnea.

- Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

e - Dominio en el manejo de paguetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina.

- Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

- Habilidad para redactar y realizar cdlculos aritméticos sencillos.
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ACTITUDES:

e - Identificacion con la mision, vision y objetivos institucionales.

- Disponibilidad para tratar en forma cortés y amable al publico que solicita
los servicios, disposicion y espiritu de servicio.

- Dedicacion y esfuerzo en su cometido.

- Presentacion personal adecuada acorde con el cargo que desempena
y las demandas del servicio que se brinda.

- Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

CONOCIMIENTO

Las exigencias de la clase obliga a mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias del campo de actividad, tener conocimiento general de la
estructura formal y funcional de la Dependencia a la que presta apoyo, asi
como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar la
idoneidad permanente, por cuanto la labor exige una actitud proactiva y de
servicio con aportes creativos y originales durante la permanencia de la gestion.

Ademds de los conocimientos propios de la formacion requerida, es elemental
gue se conozca sobre:

» Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

* Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora.
 Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demds leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

« Sistemas informdaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informdaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas,
enfre ofros.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores que eventualmente se puedan cometer pueden causar danos o
atrasos en los procesos en los cuales se participa, en detrimento del servicio
publico afectando la imagen institucional, sin embargo pueden ser advertidos y
corregidos en fases posteriores de revision de las labores que se desempenan.
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REQUISITOS DEL PUESTO:
- Bachillerato en Educacion Media o titulo equivalente.

- Dos anos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES

DOCUMENTACION REQUERIDA

e Curriculum

e Oiriginal y fotocopia del titulo que acredite al puesto

e Certificacion de tiempo laborado, emitida por el Departamento de
Recursos Humanos o su equivalente de la entidad donde haya laborado
(que contenga los puestos que ha desempenado, con fechas indicando
dia, mes ano y detalle de tareas realizadas, debe presentarse en papel
membretado y con sellos de la institucion.

e Tres cartas de recomendacion.

e Hoja de Delincuencia ( Vigente)

REMUNERACION

Salario base: remuneracion asignada a cada categoria de puesto.

e SALARIO BASE: Es el establecido por Ley, basado en las Resoluciones
emitidas por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Salario Base Acuerdo N°12513 Secretaria Técnica de la
¢338.000.00 Autoridad Presupuestaria
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Tabla de Ponderacion:

Criterio a Instrumento Requisito Minimo Puntaje
Evaluar Utilizado Aceptable
Nivel Académico | Originalesy copias . 50%
de Atestados Bachiller en

Educacidon Media

Constancia o Dos anos de
o | o, | SPOTENCIG e
xXperienci .
P labores 50%

relacionadas con la
especialidad del
puesto.

Una vez que la Unidad de Gestion de Talento Humano, haya conformado la
lista de elegibles con las mejores tres calificaciones, los concursantes serdn
entrevistados por la Jefatura del departamento Comercial y la Direccidn
Ejecutiva a fin de valorar los elementos subjetivos residenciados en el mérito
y/o oportunidad de cada concursante, aplicando una entrevista no
estructurada.




