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AVISO DE CONCURSO

Nivel de acceso: Interna/ subnivel de criticidad: No Critica

Concurso Externo n° 11-07-2025
Secretaria

Departamento Concesiéon de Derechos
TIEMPO INDEFINIDO

El Departamento Gestion de Talento Humano, invita a participar en este Concurso:

Naturaleza del Puesto
Ejecucion de labores de considerable dificultad de secretariado en gestion documental,
suministro de informacion, administracion de documentos e informacion discrecional, manejo de
paquetes computacionales, redaccion y digitacion de documentos y actas, atencion de
jefaturas, personal institucional y publico en general.

Requisitos:

« Formacidén Académica: Titulo de Diplomado en Secretariado de Escuela Comercial, Colegio
Técnico Profesional o estudiante universitario bdsico en carrera profesional relacionada con
la gestion administrativa y/o ciencias econdmicas.

« Experiencia: Minimo 2 anos.

« Requisito legal: No aplica

- Dominio herramientas ofimdticas y tecnolégicas: Microsoft Office — intermedio

« Ildiomas: No aplica

« Compelencias:

Competencias organizacionales Compeltencias técnicas
 Planificacion y organizacion « Gestion documental

« Servicio al cliente interno y externo « Redacciony ortografia

« Trabagjo en equipo « Sistema de Gestion de Calidad
* Innovacion y creatividad « Redaccion de notas y actas

Orientacion a los resultados

Importante:

Para ser elegible en el proceso de seleccion el porcentaje minimo es un 80%.

Horario de lunes a jueves de 7:45 a.m. a 5:15 p.m. viernes de 7:45 a.m. a 4:00 p.m.

Es importante indicar en el asunto del correo el puesto al que participa a la hora de enviar la oferta.

Salario bisemanal: €618.604,67 (Seiscientos dieciocho mil seiscientos cuatro colones con 67/100)

Salario promedio mensual: €670.155,06 (Seiscientos setenta mil ciento cincuenta y cinco colones con
06/100)
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L@s interesad@s deben enviar su oferta al correo electrénico cv@juntadepensiones.cr a mas tardar el 17 de julio
del 2025.
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