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CONCURSO EXTERNO

CE 08-22
GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
INSPECCION GENERAL
TECNICO MUNICIPAL 2 CARGO: INSPECTOR MUNICIPAL
A tiempo completo (horario de 7:30 a.m. a 4:00 p.m.)

REQUISITOS:

Formacion: Bachiller en Educacion Diversificada y Técnico del INA en la actividad a desarrollar
segun su puesto. Técnico de la LANANME en Inspeccion Vial, si trabaja para infraestructura de
carreteras, un ano aprobado de una carrera universitaria afin al campo de actividad de la
instancia donde se desempene o las necesidades de la misma, segun informe de la unidad de
Recursos Humanos.

Técnico medio en el campo de actividad de la instancia donde se desempene o a las
necesidades de la misma, segun informe de la unidad de Recursos Humanos.

Carreras afines: Administracion, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Civil, Ingenieria en
Construccion, Arquitectura, Ingenieria Ambiental.

Experiencia Laboral: Un ano de experiencia en labores afines con el puesto.
Legales:
+ A)Carné de vacunacion contra covid-19 (esqguema completo) Segun Decreto
Ejecutivo N°42889-S del 10 de marzo del 2021.
« B)Certificado de Antecedentes Penales (vigente).
« () Cédula deidentidad (vigente).
* D) Licencias de conducir Aly Bl (vigentes).

PREFERIBLE:
« Eticaen el servicio publico.

* Elaboracion de informes técnicos.

« Sistemas informaticos 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.

Base salarial: ¢ 577,132.94

Pagina 1 de 9
22087500/2208-7537
recursoshumanos3@escazu.go.cr
WWW.escazu.go.cr

/—\_ ff -
____________________———/// \



Gestion
MUNICIPALIDAD de Recursos Humanos y Materiales
K 3224 DEESCAZU
>

Otros pluses: Servicios Médicos de Empresa, Asociacion Solidarista.

Nota Importante
Les recordamos a todas las personas que desean participar que somos una Municipalidad Inclusiva,

pueden participar todas las personas gue cumplan con la totalidad de los requisitos, con o sin
limitaciones fisicas.

LIEAMIENTOS PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO

En atencion al Decreto Ejecutivo 42227-MP-S del 16 de marzo de 2020 que declara estado de
emergencia nacional en todo el territorio de la Republica de Costa Rica, debido a la situacion de
emergencia sanitaria provocada por la enfermedad COVID-19:

Se recibirdn ofertas solamente:
1. Por correo electronico.
2. El correo electronico asignado para recibir ofertas
serd UNICAMENTE recursoshumanos3@escazu.go.cr
3. Las ofertas SOLO SE RECIBIRAN via correo electrénico los dias 14 y 15 de noviembre del
2022, las ofertas que ingresen fuera de esas fechas no_se considerardn para el proceso de
reclutamiento.
4. Para participar, las personas interesadas al enviar el correo con la informacion deberdn

escribir en el asunto Unicamente: CE-O8-22
5. 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)
*ambos formularios los encuentran en
https.//www.escazu.go.cr/recursos-humanos-y-materiales

¢) Cédula de identidad, vigente.
d) Certificado de antecedentes penales, vigente.
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e) Carné de vacunacion contra covid-19 (esquema completo) Segun Decreto  Ejecutivo
N°42889-S del 10 de marzo del 2021.

f) Atestados académicos (Bachiller en Educacion Diversificada y, ya sea el titulo de Técnico Medio o
un (1) afo de carrera universitaria aprobado en cualquiera de las siguientes carreras: Administracion,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria Civil, Ingenieria en Construccion, Arquitectura, Ingenieria Ambiental.
g) Licencias de conducir Aly Bl (vigentes).

h) También podrd aportar titulos de cursos o capacitaciones que sean atinentes al puesto.

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

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

1. Lasofertas que fueron recibidas serdn analizadas para verificar el cumplimiento de requisitos.
2. Conforme se van revisando las ofertas se responderdn los correos dando acuse de recibido,
antes no para no perder el orden de atencidn de estos.

3. Durante el proceso se dard cita a las personas participantes que cumplen con todos los
requisitos para que presenten originales y copias de los atestados que enviaron via correo
electronico y de esta forma ser confrontados, en caso de detectarse falsedad o irregularidad,
automdticamente quedard fuera del concurso.

4. Encasode que lainformacion enviada por la persona interesada este incompleta o se detecte
algun inconveniente, no serd considerada para el proceso de reclutamiento.

5. Posteriorall5 de noviembre las ofertas recibidas serdn analizadas para verificar el
cumplimiento de requisitos.

PREDICTORES A EVALUAR
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Técnico Municipal 2 (Técnico Experto)

Gestion
de Recursos Humanos y Materiales

FACTORES DE VALORACION PORCENTAJE MAXIMO
1- Nivel académico.
Bachiller en Educ. Divers. y Técnico Medio
en el campo de la actividad 5%
lTano de cirrero universitaria aprobada >00%
5%
Técnico del INA o Universitario 5%
2- Experiencia en puestos similar:
§ Tano: 5%
§ Mas de 1 ario a 3 anos: 7% 1000%
§ Mas de 3 arios 10%
3- Prueba de conocimiento 40.00%
4- Entrevista 35.00%
5- Cursos atinentes: (1 punto por cada
curso hasta un madximo de 10 puntos). 10.00%
(10%)

TOTAL 100.00%

INFORMACION ADICIONAL DEL PUESTO

Nombre de la clase: Técnico Municipal 2.

TECNICO EXPERTO.

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades técnico-administrativas a desarrollar en una unidad de trabajo, para lo

cual se requiere la aplicacion de conocimientos formales obtenidos a nivel de educacion superior y

experiencia especifica en el campo.

Inspector Municipal

e FEjecutar las diferentes actividades de inspeccion requeridas por las dreas de construccion,

patentes, catastro, valoracion, ventas ambulantes, estacionarias y cualquier otra que la

institucion requiera, a partir de visitas y recorridos e inspecciones en construcciones, Negocios

y otros establecimientos; el andilisis y verificacion del cumplimiento de los reglamentos, 10s

requerimientos de funcioncmiento y la presentacion de los informes del caso, entre otras
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actividades de similar naturaleza; todo esto con el fin de coadyuvar, tanto enla eficacia del
proceso hacendario como en la garantia del cumplimiento de la normativa propia de las
dreas comercial y constructiva.

Entrega de documentacion a contribuyentes tales como notificaciones, cobros, avaldos,
oficios, entre otros.

Participacion en operativos de fiscalizacion: revision de actividades nocturnas y diurnas
(ventas ambulantes, hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia, permanencia de
menores de edad en lugares no permitidos).

Redlizar inspecciones ante denuncias © quejas sobre el cobro, la calidad y oportunidad de los
servicios de recoleccion de desechos solidos y del mantenimiento vy servicio de limpieza de
vias, alcantarillas, desagues, cajas de registro entre otros.

Atender quejas presentadas por los usuarios de otros servicios, coordinar con los responsables
la solucion del problema; verificar el estado de los lotes baldios y notificar a los propietarios su
obligacion de mantenerlos en apropiadas condiciones.

Inspeccionar quejas con respecto a situaciones que afecten el medio ambiente.

Asistir alas unidades de la institucion con inspecciones y notificaciones propias de su actividad.
Realizar notificaciones de avisos de cobro, prevenciones, resoluciones, regulaciones, avallos,
correspondencia en general.

Realizar la toma de huella o firma en casos excepcionales

Reclizar inspecciones ante solicitudes licencias comerciales, licencia de licores, licencias
temporales, espectdculos publicos u otros.

Realizar inspecciones ante denuncias o reclamos en licencias comerciales, licencia de licores,
licencias temporales, espectdculos publicos, bienes inmuebles, servicios municipales,
construcciones irregulares u otros.

Ejercer vigilancia a efecto de que no se practiquen actividades lucrativas sujetas a licencia
nmunicipal.

Apoyar a otras dreas municipales que lo requieran en funciones administrativas o en
coordinacion para mejorar el servicio que se brinda

Inspeccionar rutas de asignacion de trabajo, segun las necesidades institucionales.

Atender vy resolver consultas que le presenten sus superiores, companeros y publico en
general, relacionadas con la actividad de su cargo.

Colaborar en la actualizacion de herramientas tecnoldgicas de control interno, SlIM, DECSIS,
SEVRI, plan operativo entre otras herramientas.

Realizar labores de oficina gque surjan como consecuencia de la actividad que realiza.

Llevar controles variados sobre las actividades a su cargo; asi como realizar actividades de
oficina que surjan como consecuencia de la actividad que realiza.
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e Fjecutar otras tareas propias del puesto.

Conocimientos deseables.

Servicio al cliente.

Salud ocupacionall.

Etica en el servicio publico.

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

Cddigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de Escazu y
demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Normativareferente a la especialidad y el drea donde trabagja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Idioma inglés.

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

Condiciones personales deseables.

Buena condicion fisica.

Resistencia ala rutina.

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio.

Honradez.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad analitica.

Iniciativa.

Creatividad.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para realizar cdlculos aritméticos.

Manejo del estrés.

Autocontrol.

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

Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion.
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Disposicion al cambio.
Trato amable con superiores, companeros y Usuarios.
Responsabilidad, orden, discipling, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo, cooperacion, amabilidad,
flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecion.
Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Capacidad de negociacion y convencimiento.
Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma simulténea, manegjo
de tiempo etc.
Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demds.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION

RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefe inmediato, asi como siguiendo la
normativa institucional vigente. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de los
resultados obtenidos, la calidad de las tareas asignadas.

EJERCIDA: no gjerce supervision.

RESPONSABILIDADES POR FUNCIONES:

-Asume responsabilidad porgue los servicios y actividades encomendadas, se cumplan con
eficiencia, esmero y puntualidad, asi como acorde con los procedimientos establecidos; ello para no
provocar distorsiones o alteraciones en los procesos asignados.

-Debe mantener discrecion por la informacion confidencial que conoce de la Unidad 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 Y MATERIALES: Asume responsabilidad por el adecuado empleo del equipo vy los
materiales que se le han asignado para el cumplimiento de sus actividades, asi como del vehiculo
correspondiente. Debe velar por el adecuado mantenimiento y custodia del equipo y reportar
cualguier fallo o anomalia a la instancia competente para su reparacion y mantenimiento oportuno.

POR RELACIONES DE TRABAJO: La actividad origina relaciones constantes con superiores, las
persenas funcionarias de la municipalidad vy las personas habitantes del cantdn, las cuales deben ser
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atendidas de acuerdo con los valores de la corporacion municipal y en apego al reglamento de ética
vigente.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe Trasladarse a diferentes lugares dentro del canton. Pueden
presentarse, diferentes factores tales como el trabgjo a la intemperie (indistintamente de las
condiciones climatolégicas que se presenten en el momento temperatura alta o cambiante, lluvia y
humedad), ruido, gases, circulacion constante de vehiculo automotores; aspectos que eventualmente
exponen al trabajador a riesgos en su seguridad y salud. Debe conducir el vehiculo asignado, por 1o
que se expone a los riesgos asociados con la conduccion de un vehiculo.

Debido a las funciones realizadas, debe de tener contacto con las personas habitantes del canton,
por lo que puede enfrentarse a respuestas temperamentales diversas y agresiones fisicas por parte
de las personas notificadas, por lo que delbe mantener un trato respetuoso y cordial.

CONSECUENCIAS DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas economicas,
materiales, disminucion en los procesos de trabajos dafos en la integridad fisica, o atrasos de alguna
consideracion, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabagjo.

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

Son aguellas gue 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.

Competencias establecidas para las categorias de puestos
a nivel Profesional, Policial, Técnico, Administrativo y Operativo que no tengan personal a cargo, todo
ello de acuerdo con la estructura organizacional de la municipalidad.
-Proactividad.
-Compromiso.
-Adaptabilidad.
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De acuerdo con los establecidos en el Reglamento de Etica, 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.

Pagina 9 de 9
22087500/2208-7537
recursoshumanos3@escazu.go.cr
WWW.escazu.go.cr



