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CONCURSO EXTERNO

CEO2-24
GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

GESTION ECONOMICA SOCIAL
PROFESIONAL MUNICIPAL 2 CARGO: GESTOR DE TURISMO SOSTENIBLE
A tiempo completo (horario de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.)

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

Formacion:
Licenciatura Universitario en una Carrera relacionada con el cargo.
Experiencia Laboral:

Dos anos en labores profesionales relacionadas con el cargo.
Experiencia en supervision de personal:

No requiere
Idiomas:
Bilingue: ingles, oral y escrito.

Leqgales:
e Certificado de Antecedentes Penales (vigente).

o Cédula de identidad (vigente).
e Licencia de conducir Bl (vigente).

e Incorporado al colegio profesional correspondiente

Atinencias académicas:

e Turismo
¢ Ciencias Biologicas con énfasis en Ecologia y Desarrollo Sostenible
e Ciencias Forestales
¢ Biologia con énfasis en Manejo de Recursos Naturales
¢ Ingenieria en Gestion Ambiental
o Manejo Forestal y Vida Silvestre
Maestria:
e liderazgo y Gerencia Ambiental

o (Gestion Ambiental y Ecoturismo
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e Gestion Ambiental y Ecoturismo con énfasis en Administracion y Gerencia de Sistemas
Recreativos

o Gestion Ambiental y Ecoturismo con énfasis en Impacto Ambiental y Social del Turismo

e Desarrollo Comunitario Sustentable

e Desarrollo Sostenible con énfasis en Formacion y Promocion Ecologica

Nota: Las Maestrias son aceptadas siempre y cuando se encuentren dentro de los alcances del
articulo 2° de la Resolucion DG-120- O5, que cita: "ARTICULO 2° Las maestrias o doctorados
declarados atinentes en el correspondiente Manual, serdn aceptados para aquellas clases que
requieren el grado de Bachillerato o Licenciaturag, siempre y cuando el candidato, en la eventualidad
de un nombramiento o ascenso, este debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.”

PREFERIBLE:
+  Gestion de Proyectos.
» Normativareferente a la especialidad y el drea donde trabaja.
» Planificacion Estratégica.

CONDICIONES SALARIALES:
*Salario global: ¢2,136,327.00(en atencion ala Ley N°10159, Ley Marco de Empleo Publico)

* Segun corresponda, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 del reglamento ala Ley

Marco de Empleo Publico.

Otros:
e Servicios Médicos de Empresa

e Asociacion Solidarista.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

En atencion alas leyes":

o Ley N°8862 Ley de Inclusion y Proteccion Laboral de las personas con discapacidad
en el Sector Publico.

! Somos una Municipalidad Inclusiva, pueden participar todas las personas que cumplan con la totalidad de los requisitos.
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e Ley N°IO120 Acciones afirmativas a favor de las personas afrodescendientes.

Personas con alguna discapacidad:

a)

Las personas oferentes con alguna discapacidad, deben informar de tal condicion al
momento de enviar toda la informacion en donde expongan la informacion relacionada con
aquellos aspectos que considere de interés, para poder determinar las adecuaciones y
adaptaciones, asi como los aspectos fisicos 0 ambientales, entre otros, requeridos para |a
valoracion de los factores establecidos en este proceso, ademds debe indicar las
particularidades o limitaciones bajo las cuales aceptaria un eventual nombramiento.

Debe presentar certificado de discapacidad emitido por CONAPDIS vigente a la fecha en que
se inicia la participacion en el proceso, este serd reconocido en virtud que implica que la
persona cuenta con dictamen o epicrisis medica.

Las personas que presenten el dictamen, certificado o epicrisis medica emitido por la CCSS o
bien la certificacion de CONAPDIS y aprueben el proceso en todas sus fases, y obtengan una
calificacion igual o superior a 70% obtendrdn la condicion de elegibilidad.

LINEAMIENTOS PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO

Se recibirdn ofertas solamente:

Por correo electrénico.

El correo electronico asignado para recioir ofertas
serd UNICAMENTE recursoshumanos3@escazu.go.cr

Las ofertas SOLO SE RECIBIRAN via correo electrénico los dias 06 y O7 de marzo del

2024, las ofertas que ingresen fuera de esas fechas no_se considerardn para el proceso de

reclutamiento.

Para participar, las personas interesadas al enviar el correo con la informacion deberdn
escribir en el asunto unicamente: CE-O2-24

Cuando se adjunten los documentos deben enviarse en PDF y debidamente rotulados para
poder identificar cada uno de ellos.

Los documentos que deben enviar son los siguientes:

a) *Formulario de Oferta de Servicios. (completado con letra legible sin tachones y firmado)

b) *Formulario de Acreditacion de Atestados (completado con letra legible sin tachones y firmado)
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*ambos formularios los encuentran en
https://www.escazu.go.cr/recursos-humanos-y-materiales

¢) Cédula de identidad, vigente.
d) Certificado de antecedentes penales, vigente.

)
e) Titulo de Licenciatura en las Carreras antes descritas en este documento
g) Licencia de conducir Bl (vigente).

)

h) Constancia del colegio profesional que indique que se encuentra activo y aldia con las obligaciones
del colegio.

i) Carta de tiempo laborado*.

J) Tambiéen podrd aportar cursos o capacitaciones que sean atinentes al cargo.

*Importante aclarar con respecto ala experiencia:

Experiencia en el sector privado: la carta debe indicar el periodo en el cual labord (fecha de inicio y

finalizacion de la relacion laboral) nombre del puesto y funciones desempefnadas, en caso de halber
tenido manejo de personal se debe de indicar también.

Experiencia en el Sector Publico: la carta debe indicar el periodo en el cual labord (fecha de inicio y
finalizacion del contrato, deberd indicar las anualidades antes de la Ley N°9635 vy las anualidades
después de la Ley N°9635) nombre del puesto, funciones desempenadas, en caso de haber tenido
manejo de personal se debe de indicar también.

En caso de que la informacion enviada por la persona interesada esté incompleta, no serd
considerada para el proceso de reclutamiento.

De las ofertas que se reciban, esta administracion actuara de la siguiente manera:

. Lasofertas que fueron recibidas serdin analizadas para verificar el cumplimiento de requisitos.

2. Alasofertas que cumplan con la totalidad de los requisitos, se les comunicard mediante correo
y se les dard cita paraque presenten originales y copias de toda la documentacion que
enviaron via correo electronico vy de esta forma ser confrontados, en caso de detectarse
falsedad o irregularidad, automdaticamente quedard fuera del concurso.

3. Encasode que lainformacion enviada por la persona interesada esté incompleta o se detecte
algun inconveniente, no serd considerada para el proceso de reclutamiento.
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4. Posterior al O7 de marzo del 2024 las ofertas recibidas serdn analizadas para verificar el
cumplimiento de requisitos.

PREDICTORES A EVALUAR

Profesional Municipal 2 (Profesional Experto)
FACTORES DE VALORACION PORCENTAJE MAXIMO

1- Nivel académico

5,00%
Licenciatura 5%

2- Experiencia en puestos similares:
= 2 afios: 15%

, N - 25,00%
= Mas de 2 afios a 3 afios: 20%
= Mas de 3 afios 25%
3- Prueba de conocimiento 30,00%
4- Entrevista 30,00%
5- Cursos atinentes: (1 punto por cada
curso hasta un maximo de 10 puntos). 10,00%
(10%)

TOTAL 100,00%

COMUNICACION DE ACEPTACION O DESESTIMACION EN EL CONCURSO

a) Unavez valorados y analizados los documentos aportados por la persona participante, con el
fin de verificar el cumplimiento de requisitos de admisibilidad, se indicard via correo electronico
la permanencia o desestimacion en el presente concurse, asimismao, en esta etapa se podrdn
realizar las prevenciones que correspondan en el supuesto de que exista documentacion que
pueda ser subsanada.

b) Unicamente se considerardn aquellas ofertas gue cumplan los requisitos de admisibilidad v
gue hayan presentadoe la totalidad de la documentacion durante el periodo establecido y que

cumplan con lo establecido a cabalidad con estas bases de seleccion.
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INFORMACION ADICIONAL DEL PUESTO

Nombre de la clase: Profesional Municipal 2
PROFESIONAL EXPERTO
Naturaleza de la clase

Supervision y ejecucion de labores que implican el gjercicio de una profesion universitaria para
brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel, en actividades tales como: gestion de tareas diversas
en un determinado campo actividad, provision de insumos para el disefio, ejecucion y evaluacion de
planes, realizacion de investigaciones y proyectos de distinta naturaleza y emision de normativa
técnica; tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos organizacionales de una dependencia
y la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Gestor en Turismo Sostenible

Tareas:

Dirigir y/o acomparnar procesos de planificacion, organizacion, gestion, monitoreo y evaluacion de
las diferentes dreas de turismo, con enfoque sostenible.

Estudiar el fendmeno turistico en el Canton y el nacional.

Identificar el potencial turistico del Cantdn, creando y evaluando productos turisticos sostenibles.
Desarrollar y promover proyectos turisticos dentro del Cantén. Organiza la actividad turistica teniendo
en cuenta la relacion entre los recursos naturales, sociales y econdmicos, parad favorecer el desarrollo
de los pueblos o de la region.

Coordinar el desarrollo de politica publica local, para el fomento del turismo en el Cantdn, que
promueva la generacion de alianzas entre el sector publico y privado para fortalecer y estimular los
programas y proyectos que se ejecuten relacionados con el turismo.

Crear fuentes de informacion sobre el turismo cantonal.

Promover con responsabilidad los atractivos turisticos del Centon.

Organizar recorridos por las diferentes dreas turisticas del Canton.

Gestionar servicios turisticos de acuerdo con estdndares internacionales de calidad, dentro de un
marco de respeto al derecho y con criterios de ética profesional.

Integrar, organizar y dirigir equipos de trabajo orientados a prestar servicios turisticos con calidad.
Aplicar métodos cientificos para desarrollar investigaciones orientadas a la solucidon de problemas en
emprendedores.

Organizar y operar eventos, y recorridos turisticos.

Desempenar actividades de comercializacion de servicios turisticos.
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Opera las principales aplicaciones de tecnologias de comunicacion e informacion utilizadas en la
actividad turistica.

Aplicar herramientas de control interno tales como el SliM, ISO, SEVRI y demdss, que la administracion
considere necesarias y oportunas. Brindar apoyo a las unidades administrativas que conforman la
gerencia para el desarrollo de estas herramientas.

Aplicar y realizar excelente manejo de las herramientas DECSIS, SICOP y otras que asi lo determine la
administracion.

Realizar modificaciones presupuestarias requeridas para el buen funcionamiento de la unidad
administrativa.

Rendir los informes gque sean solicitados acerca de la marcha del trabajo relacionado con el turismo.
Asistir a reuniones gque se le convoque y gque tenga representacion la Municipalidad.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Conocimientos deseables

v Normativareferente ala especialidad y el drea donde trabaija.
Proceso de investigacion.
Elaboracion de informes técnicos.

AN NERN

Sistemas informdticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad en que
se desenvuelve, asi como herramientas informdticas tales como: procesador de textos y hojas
electronicas, entre otros.

Etica en el servicio publico.

Mision, vision, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Escazu.

Codigo Municipal.

Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de Escazu.

Leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Planificacion Estratégica.

NN N N NN

Gestion de Proyectos.

Condiciones personales deseables
v" Honradez
Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa
Creatividad
Habilidad para resolver situaciones imprevistas

AN G NN

Habilidad para realizar cdlculos aritméticos.
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v Manejo del estrés
v Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que
conoce

<\

Disposicion al cambio
v' Responsabilidad, orden, discipling, prevision, tolerancia,

paciencia, optimismo, cooperacion, amabilidad, flexibilidad

mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecion.

v' Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo, entre otras.
Presentacion personal acorde con la naturcleza de las funciones que realiza.
Disposicion de servicio.
Autocontrol.

A SANIE NN

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y eficientemente
cumplimiento de los objetivos.

\

Lealtad a la institucion.
v' Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
v' Capacidad para comprender mensajes y textos escrito.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION

Recibida:

Trabaja con independencia de criterio profesional siguiendo instrucciones de la persona Gerente de
la Gestion Econdmica Social, las normas gue se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones
administrativas, técnicas vy legales vigentes. La labor es evaluada mediate el andlisis de los informes
que presentq, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de las metas y los objetivos
asignados y la comprobacion de la calidad, cantidad y oportunidad en la entrega de sus productos.
Ejercida:

Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo o comisiones, por 1o que es responsable de
asignar, revisar y dar seguimiento a las labores asignadas a personal de menor o igual nivel que le
asiste en larealizacion de investigaciones y proyectos especificos relacionados con las funciones que
desarrollar.

RESPONSABILIDADES

Por funciones:

-Lleva a cabo sus labores con base en objetivos, prioridades vy plazos de entrega; con independencia
para planificar y llevar a cabo las actividades requeridas para el cumplimiento de estas o para
resolver problemas y desviaciones que se presenten en su ejecucion.
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-Asume responsabilidad porgue los servicios y actividades encomendadas, se cumplan con
eficiencia, esmero y puntualidad, asi como acorde con los procedimientos establecidos.

-Debe mantener discrecion por la informacion confidencial que conoce de la Unidad Administrativa
en la que labora.

-Sus tareas debe desarrollarlas dentro del marco juridico y ético 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 equipo de materiales:

Asume responsabilidad por el adecuado empleo del equipo vy los materiales que se le han asignado
para el cumplimiento de sus actividades, tal como equipo computarizado, fax, central telefénica y
otros. Asimismo, debe velar por el adecuado mantenimiento y custodia del equipo v reportar
cualquier falla o anomalia a la instancia competente para su reparacion y mantenimiento oportuno.
Por relaciones de trabagjo:

Las labores asignadas implican relacionarse con compaieros, superiores, proveedores y usuarios de
los servicios, personas trabajadoras de entidades u organismos para atender o resolver situaciones
relacionadas con la prestacion de servicios, emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados
que permitan atender, asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados o para la
toma de decisiones relacionadas con de politicas y programas publicos del nivel cantonal.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Para eldesarrollo de las funciones le puede corresponder realizar visitas de campo alas comunidades
del Canton, con la finalidad de cumplir con el plan de trabajo y generar las acciones para promover
el turismo.

Generalmente, las labores se realizan en condiciones controladas de oficina que requieren mayor
esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabgjo, cuando las condiciones lo exijan, asi
como trasladarse a distintos lugares fuera de su lugar de trabajo, cuando el trabajo asi 1o exija.
Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual
expone ad la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion 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 la municipalidad y el vencimiento de plazos establecidos para entregar
y cumplir con las obligaciones, lo cual pueden provocar enfermedades por estrés.
CONSECUENCIAS DEL ERROR:

Los errores que puedan cometer por la gestion de los procesos de trabajo pueden provocar
pérdidas econdmicas, materiales, humanas o dafos y atrasos en la planeacion y el control de las
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actividades desempenadas y por consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio, Ia
toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la Dependencia donde labora
creando una mala imagen para la institucion.

COMPETENCIAS:

De acuerdo con el diccionario de comportamiento y de competencias de la Municipalidad de
Escazu:

Competencias institucionales:

Son aguellas que por su relevancia permiten llevar a cabo procesos centrales sustantivos, por tanto,
todo el personal de la Municipalidad las debe tener:

-Experiencia de la persona usuaria

-Enfoque a resultados

-Mejora continua (innovacion)

-Transparencia (honestidad, ética e integridad)

-Responsabilidad social institucional

Principios éticos:

De acuerdo con los establecidos en el Reglamento Etico, Manual de Etica Municipal, el Reglamento
Autonomo de servicios de la Municipalidad de Escazu vigente y los principios que deben orientar
las labores del Plan Estrategico Vigente.

VALORES
-Integridad
-Honestidad
-Respeto
-Solidaridad
-Transparencia
-Compromiso
-Equidad

ICT/MHR
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