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DE PRODUCCION

EJO NACIONAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

FABRICA NACIONAL DE LICORES

‘DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

FECHA DE APERTURA: 06/12/2024

~---l

btz
FECHA DE CIERRE:

« pUESTO: SECRETARIA (vacante temporal)

* Inciso:

e SALARIO GLOBAL: ¢548.040,00

20/12/2024

2450 LUGAR DE TRABAJO: Departamento Mercadeo - Grecia
SALARIO COMPUESTO ¢ 351.550,00

* Se debe prestar observancia del art N° 37 Reglamento Ley Marco Empleo Publico No. 10.159

Beneficios:

e Médico de Empresa

e Asociacion
Solidarista

Requisitos:

e Bachiller en educacién medita vy titulo
de secretaria.

eUn afo experiencia certificada en
labores variadas vy dificiles de
secretariado

e Capacitacion certificada en la operacién
del equipo electrénico en uso

e Algun conocimiento del idioma inglés.

Deseable.

¢ Firma Digital.

e Ultima evaluacidn del desempeiio igual
a 80% o superior.

Importante:

Se aplicard prueba técnica de
conocimientos 'y sobre Ia
especialidad del cargo por
desempeiiar, se aprobard con un
porcentaje minimo de 80%. Lo

anterior amparado a la Ley
Marco de Empleo Publico
10159.

Solamente se aplicard la prueba
a los aspirantes que cumplan los
requisitos solicitados y
posteriormente avanzaran a la
entrevista los que obtengan el
porcentaje indicado en |la
prueba técnica.

Sujeto a periodo de prueba de tres meses, conforme al Articulo 9° del Reglamento Auténomo de
Organizacién y Servicio, se aplicara la evaluacién de acuerdo con la Ley Marco Empleo Publico No. 10159.
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Para calificar como elegible al puesto todo aspirante debe cumplir con los requisitos
establecidos y aprobar la prueba técnica. En caso que se deba escoger entre varios
candidatos elegibles se aplicara la siguiente tabla de valoracion incluida en el numeral
VII-6 del “Manual de Procedimientos para el Reclutamiento, la Seleccion y el
Nombramiento de Personal en Plazas Vacantes, Temporales y Permanentes”.

Experiencia en labores Es de 1 a 2 afios de experiencia, se asigna
variadas y dificiles de 35% a la persona que tenga mayor
EXPERIENCIA secretariado experiencia en afios; las demas
valoraciones se efectlan por regla de
tres.

Se asigna un 35% de peso especifico
para la capacitacion recibida y que

Capacitacion en la tengan relacion con la especialidad de la
operacion del equipo Clase en concurso. Se establece un tope
electrdnico en uso. maximo de 2.400 horas, sumados los
CAPACITACION Algun conocimiento del 35% cursos de participacion como de
idioma inglés. aprovechamiento, con un minimo de 12

horas de instruccion por certificado. El
35% se asigna al tope maximo de horas
y los porcentajes inferiores se calculan
por regla de tres.

Se asignara un 15% por el nimero total

Aplicacién del punto VII- 6 de afios laborados en forma

- ; ininterrumpida para la Institucion. Los
ANTIGUEDAD del manualataficien el 15% i ulans

apartado de Antigiiedad. porcentajes inferiores se calcularan por

regla de tres. Unicamente se
considerara el tiempo laborado en el
CNP y FANAL.

En la entrevista se valorardn los
siguientes aspectos presentacion
La aplicara  Coordinador 15% personal, expresién oral, riqueza del
Departamento Mercadeo. vocabulario, conocimiento del puesto
actitud mostrada en la entrevista, con
un valor de 1% a 3% cada factor.

ENTREVISTA
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Hoja de vida.

Formulario Inscripcion adjunto

Copia cédula.

Manifiesto de contar con firma digital, si la posee.

Hoja Delincuencia actualizada.

Copia de Diplomas Académicos incluyendo Bachillerato en
Educacion Media y Titulo de secretariado o certificado de
secretariado que sea mayores a 400 horas.

Copia de Certificados de capacitacion mayores de 12 horas.
Certificacion de experiencia laboral minimo 1 aino, que incluya
tiempo laborado desde-hasta, puesto desempenado vy
desglose de las funciones.

Temas a Evaluar prueba Técnica

Conocimientos intermedios en el manejo de paquetes
ofimaticos, se aplicara prueba de Microsoft 365.

Resolucion casos asociados al perfil del puesto.

Expresion oral y escrita.

DOCUMENTOS EN UN SOLO ARCHIVO FORMATO

Toda oferta incompleta, donde no se logré validar el
cumplimiento de requisitos, quedara excluido del proceso
concursal.



