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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONCURSO EXTERNO Nº 01-2020
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS OPERATIVOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecución de actividades de apoyo administrativo relacionadas con el servicio al cliente, trámite de correspondencia y otras actividades dentro del proceso en que se ubique según la estructura vigente.

REQUISITOS: 

· Diplomado o tercer año en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto ó 

· Segundo año aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto y cuatro años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del puesto ó 

· Bachiller en Educación Media o título equivalente y título de técnico en un área atinente con la especialidad del puesto y cuatros años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del puesto.

· Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

(Entiéndase por área atinente con el puesto: Secretariado, Administración de Empresas)

UBICACIÓN DEL PUESTO: Departamento de Servicios Operativos
COMPONENTES SALARIALES:

· Jornada laboral de 35 horas semanales

· Salario base:
   ¢435.000
· Anualidad: 
     ¢10.859
Se reconocen los pluses salariales de anualidad de acuerdo al Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas y sus Reformas.

BENEFICIOS:

· Asociación Solidarista.

· Médico de Empresa.

· Servicio de Soda.

· Servicio de Parqueo
INSTRUCCIONES GENERALES:
Los criterios de reclutamiento y selección serán publicados en la página Institucional www.cuc.ac.cr, en el apartado de Recursos Humanos, del 04 al 24 de febrero de 2020.

La entrega de documentos se realizará personalmente en el Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos, previa cita, del 25 de febrero al 06 de marzo de 2020.

Horario de atención de consultas: de 9 a.m. a 7 p.m., a los teléfonos 2550-6261 ó 2550-6288.

Dirección: Funeraria La Última Joya 400 metros sur, 100 metros este y 50 metros sur, Barrio el Molino, Cartago.

