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AVISO No. 05-2023

Direccion de Gestion Humana invita a las personas servidoras judiciales
interesadas en nombramiento interino a participar en el presente proceso
selectivo, que corresponde a la siguiente clase de puesto:

Secretaria Ejecutiva 3

L. REQUISITOS

Obligatorio:

v" Bachiller en Educacién Media *

<

Técnico Medio en Secretariado o Titulo en Secretariado (180 horas minimo)
v’ Contar con al menos tres afios de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

*Se requiere que remita copia del titulo de Bachiller en Educacion, o bien si por alguna
razon no cuenta con el documento original del titulo, puede aportar una certificacion que
indique los datos de inscripcion ante el Ministerio de Educacidon Publica (tomo, asiento,
folio).

En caso de titulos extranjeros el titulo debe ser reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica.

II. CONDICIONES DE INTERES

2.1 La finalidad de este tramite es conformar un registro de personas interesadas
en realizar nombramientosinterinos en el cargo sefialado.
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Las personas interesadas no quedan eximidas de la participacién obligatoria en
procesos ordinarios futuros que se definan al efecto; es decir, este proceso no les
confiere derechos subjetivos de ninguna indole.

2.2 Esquema de vacunacion contra la COVID-19.

Las personas participantes deben de cumplir con las disposiciones vigentes
emitidas por el Consejo Superior, mediante la Circular N°088-2022 de la Secretaria
General de la Corte, sin desmérito a cambios que se dicten por parte de los
Jerarcas de la Institucion.

III. PROCESO SELECTIVO

La persona que resulte seleccionada para realizar nombramientos interinos en la
clase de puesto de interés debera superar (nota igual o superior a 70) las fases
selectivas | y Ill, adicionalmente se requiere un resultado favorable en Ia
investigacion sociolaboral y de antecedentes:

3.1 Fase I: Prueba de Conocimientos Generales del Poder Judicial

Las personas que cumplan con todos los requisitos se someteran a una
prueba de conocimientos generales que incluye temas tales como: ética,
valores, estructura del Poder Judicial, politica de género, accesibilidad,
calidad en el servicio, entre otros.

Para esta prueba se pone a su disposicion documento denominado:
“Material de Estudio — Puestos Varios Poder Judicial”, mismo que puede
descargar de la pagina Web de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion:

https://ghreclutamientoyseleccion.poder-judicial.go.cr/index.php/d ocumentacion/material -
de-estudio
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3.2 Fase ll: Prueba Psicolaboral

Asimismo, se aplicard una serie de pruebas psicolaborales que tienen como
finalidad recomendar a la institucion la contratacion del personal mas idéneo
a un puesto determinado, favoreciendo el cumplimiento de la vision y misidn
institucional.

3.3 Fase lll: Estudio Sociolaboral y de Antecedentes

La Direccion de Gestion Humana realizard un estudio sociolaboral y de
antecedentes de caracter vinculante a las personas que resulten
seleccionadas para ocupar el cargo sefalado; esto de conformidad con el
articulo 12 de la Ley Organica del Poder Judicial y 18 del Estatuto del Servicio
Judicial, asi como en atencién a los acuerdos de Corte Plena No. 55-14,
articulo XVIIl y No. 30-17, articulo Ill, para constatar su idoneidad ética y
aptitud moral. En caso de que esa persona oferente estuviera nombrada en
cualquier otra oficina judicial (indistintamente el puesto o la condiciéon
laboral), se le podrian aplicar las acciones correspondientes con respecto a
su continuidad con vista al buen servicio publico, dependiendo de la causal o
causales que concurran en el caso concreto como producto de la
investigacidon que sustenta el estudio. (Reglamento de la Unidad de
Investigacion Sociolaboral y Antecedentes aprobado por Corte Plena en
sesion N°30-17)

IV. NOTIFICACIONES POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO

Para este proceso se utilizara como principal medio de comunicacion el correo
electronico.

Todas las notificaciones respecto a resultados de revision documental, y cualquier
comunicacion de interés, seran realizadas por esta via, por lo que es obligacion de
la persona verificar que exista espacio suficiente en su buzén de correo, pues
segun lo establecen los articulos 4 y 5 del Manual de Procedimientos de las

¢Dudas o Consultas? PODER JUDICIAL DE COSTARICA

- . .- Direccion de Gestion Humana
s reclutamiento@poder-judicial.go.cr Reclutamiento y Seleccién

Teléfonos 2295-3590 3




_”}’ | PODER JUDICIAL ‘\ﬁ>)

; '“\3 REPUBLICA DE COSTA RICA

5 Lf DIRECCION DE GESTION HUMANA DIRECCION
P\ . 0eGESTION

> SUBPROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION HUMANA

Comunicaciones por Medios Electrdnicos de las Oficinas Judiciales, la comunicacion
se dara por notificada una vez que se haya comprobado el ingreso del documento
en el buzdn de la persona destinataria. (Consejo Superior, sesion N° 12-12 del 14
de febrero de 2012, articulo XL. Ley de Notificaciones Judiciales, articulo 11.
Circular N° 174-2019de la Secretaria General de la Corte.)

V. FORMADE PARTICIPAR

Las personas interesadas deberan remitir su curriculum, a la direccidn electrénica
gcorralesc@poder-judicial.go.cr, durante el periodo habilitado para la recepcion
de documentos que se indica al final de esta publicacién. Asimismo, deberdan
adjuntar los documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos antes
de la fecha en que finaliza este aviso.

De igual forma aplica para las personas servidoras judiciales, quienes deberan
verificar que su expediente personal se encuentre actualizado con respecto a los
atestados requeridos para comprobar el cumplimiento de los requisitos indicados,
antes del vencimiento del aviso.

VI. CONSULTAS

Podra remitir las consultas respecto a este aviso a la cuenta de correo electrénico
gcorralesc@poder-judicial.go.cr.

No se recibira ni dara tramite a solicitudes de inscripcion que ingresen por
cualquier otro medio que no sea el sefialado.

PERIODO DE INSCRIPCION:

inicia: jueves 2 de febrero 2023
finaliza: miércoles 8 de febrero 2023

Horario de atencién al pablico:
De lunes a viernes de 7:30 am.a 12:00 m.y de 1:00 p.m.a 4:30 p.m.
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Se les recuerda a las jefaturas, personas coordinadoras de oficina o designadas, su responsabilidad de informar
sobre el contenido de esta comunicacién a quienes no cuenten con correo electronico o Intranet.
(Articulo 4, Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electrénicos de las Oficinas Judiciales).

Las Oficinas Administrativas se encuentran autorizadas para remitir sus notificacionesy comunicaciones
mediante correo electrénico. (Articulo 45, Ley de Notificaciones Judiciales)
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