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Cartel concurso Interno N°001-2025
Guia de los criterios de seleccidén y predictores

De acuerdo con lo estipulado en el arficulo 137 del Codigo Municipal y de
conformidad con los requisitos establecidos en el Proceso de reclutamiento y
Seleccién, como los manuales conexos vigentes de la Municipalidad de Pococi, el
proceso de Gestion Humana y Carrea Administrativa, se informa sobre la apertura
del Concurso Interno 001-2025, para el siguiente puesto:

4. Inspectores Municipales

1. Concurso sujeto al Proceso bdsico de reclutamiento y seleccion, asi como
otros detalles que se brinden en el concurso.

2. Datos del puesto: 2 puestos de inspectores Municipales

- Clasificacion: Técnico Municipal 1A

- N°de puesto: 032 - 039

- Cargo: Inspector Municipal

- Jornada: Tiempo completo

- Periodo: nombramiento por tiempo indefinido
- Disponibilidad inmediata

3. Ubicacion del puesto: Proceso de Inspectores, bajo la supervision del Lic.
William Vargas Quiros, o a quien le corresponde ocupar el cargo de
Coordinador.

Area
Tributaria

Inspeccion
Municipal

Fuente: Manual de organizacién, Gestion Humana y CAM, 2025.
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4. Condiciones salariales:
Esquema salarial:

- Estructura salarial compuesta: ¢648 255.00 + pluses.

- Estructura salario global: ¢767 542.09
(disposiciones y normativa a considerar: Ley Marco empleo Publico n°10159
y su reglamento, Ley de fortalecimiento de las Finanzas Publicas N°9635 y su
reglamento, asi como cualquier normativa que emane el gobierno central
en materia salarial y de pluses segun corresponda.) Para quienes tengan
continuidad laboral se aplicard el articulo 36 del Reglamento de la Ley
Marco Empleo Publico

- Vacaciones: el periodo mdximo anual de vacaciones que podrd disfrutar la
personas que ocupe el puesto en concurso, serd de veinte dias hdbiles y no
se podrdn acumular mds de dos periodos de vacaciones. Sin perjuicio de
derechos adquiridos, es decir la persona que, previo a la entrada en vigor
de la presente ley Marco Empleo PUblico, posean derecho a vacaciones
superior al tope establecido en el articulo 38 de la Ley Marco Empleo
PUblico, conservardn tal condicion, pero esta no podrd aumentarse.

5. ldentificacién del cargo
De acuerdo con el manual de Organizacién, el Sistema de Valoracion vy
clasificacién de puesto y el auxiliar de cargos de la Municipalidad de Pococi,

se adjunta el perfil de puesto a evaluar:

Inspector Municipal

Naturaleza del trabagjo

Ejecucién de actividades auxiliares y asistenciales requeridas en diferentes
procesos, proyectos o programas que exigen para su ejecucion, de la
aplicacién de principios tedricos y practicos del conocimiento organizado y
de la normativa que regula una determinada drea de competencia.
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Caracterizacion Ocupacional del puesto:

e Inspeccion constructiva

e Ejecutar el control constructivo mediante el cumplimiento del sistema de
rutas de inspeccion establecido.

¢ Mantener actualizados los registros de inspecciones constructivas realizadas
por rutas y de sus avances.

e Dar seguimiento al avance de las obras hasta su verificacion final, segun los
términos de construccidon autorizados (acabados y dreas entre otfros), uso
del suelo y demds aspectos constructivos bajo su inspeccion.

e Velar por el adecuado almacenamiento y disposicion de materiales
constructivos en la via publica.

e Tomar fotografias y ofras evidencias en el sitio, con el fin de sustentar el
criterio por diferencias con respecto a las condiciones constructivas
originales, asi como para respaldar actos de clausura, entre otros.

e Comunicar alas diferentes instancias municipales lo pertinente respecto a la
conclusién de la obra, para los efectos técnico-legales correspondientes.

e Iniciarlos procedimientos administrativos tendientes a exigir la normalizacién
de situaciones constructivas desarrolladas al margen de la ley, dando a
conocer las sanciones correspondientes; asi como reportar al Proceso de
Control Constructivo, el cumplimiento o incumplimiento de lo solicitado con
el fin de adecuarse a lo dispuesto por la Ley de Construcciones en su articulo
89 (nuevos permisos de construccion, demoliciones y renovacion de
permisos entre otros).

e Notfificar al propietario o representante legal los hechos comprobados,
requisitos y plazos de ley para poner a derecho diversas situaciones
constructivas.

e Paralizar diferentes procesos constructivos por medio de notificaciones y
colocacién de sellos de clausura.

e Detectar en via puUblica la construccion de infraestructura no autorizada por
el Proceso de Desarrollo y Control Constructivo y reportar sus hallazgos.
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Reportar a los Proceso de Control Constructivo y Licencias y Patentes las
variaciones detectadas en el uso de construcciones nuevas bajo su
inspeccion.

Atender las quejas formales presentadas por ciudadanos, relacionadas con
su gestion.

Detectar y coordinar con el Ministerio de Salud las acciones necesarias que
permitan garantizar el cumplimiento de la legislacion sanitaria, relacionada
con el proceso constructivo.

Suministrar informacidn técnica bdsica en materia constructiva a la
comunidad.

Preparar los informes requeridos por la Administracidn en materia de su
competencia.

Inspeccioén tributaria

Supervisar e inspeccionar (antes, durante y después) de las actividades
comerciales y econdmicas asentadas en el cantén de Pococi.

Participar en los procesos de notificacion y clausura de aquellas actividades
comerciales y econdmicas asentadas en el cantdn que no cuentan con la
respectiva licencia para su funcionamiento o, por morosidad, segun lo
dispuesto en el articulo 81 bis del Cédigo Municipal.

Participar en el proceso de tramitacién de licencias municipales otorgadas
para actividades comerciales y econdmicas asentadas en el canton.

Participar en la investigacién, formulaciéon y desarrollo de los planes para la
implementacion y ajuste, del programa de auditoria fiscal de la
Municipalidad.

Participar en el proceso de ftrdmite de aprobacion de espectdculos
publicos, asi como en la posterior fiscalizacién y liquidacidon del impuesto
correspondiente.

Participar en el proceso de fraslado de cargos en coordinaciéon con las
instancias de la Institucion correspondientes.
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Atender diferentes quejas, reclamos y acciones que en general se presentan
a su consideracion del proceso.

Oftras tareas

Realizar notificaciones de cobro y prevencién administrativa, avallos vy
procesos de embargo.

Participar en inspecciones de valoracidon de bienes inmuebles, visados
catastrales.

Brindar apoyo en levantamientos topograficos.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de las
tareas llevadas ejecutadas.

Llevar los registros y controles requeridos para el correcto desarrollo de las
actividades bajo responsabilidad.

Ejecutar otras labores propias de la naturaleza del puesto desempenado
segun los requerimientos institucionales.

Factores del puesto

Dificultad

Trabajo de alguna variedad que exige la aplicacion de técnicas especificas.
Los problemas para resolver generalmente tienen precedentes definidos. El

trabajador puede seleccionar entre una o mdas alternativas de accién.

Supervisidn recibida

Requiere habilidad para planear y ejecutar las actividades bajo la direccién
de un supervisor. Las decisiones se foman considerando los precedentes
establecidos. En situaciones poco comunes recibe asistencia de su superior
inmediato.
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Responsabilidad

- Por funciones: El trabajo impone responsabilidad directa sobre la calidad y
exactitud del trabajo, por cuanto es verificado sélo ocasionalmente. De
acuerdo con el tipo de puesto le puede corresponder controlar el trabajo
de otras personas en los factores antes indicados.

- Por equipo y materiales: Es responsable por el equipo, las herramientas, 1os
materiales o los documentos que utiliza en la ejecucidon de las tareas.
Ocasionalmente debe custodiar y manejar valores en numerario o en ftitulos.

- Por relaciones de frabajo: El trabajo impone el suministro o recepciéon de
informacion que exige cautela y tacto por parte del servido, por cuanto tal
informacion puede producir fricciones o conflictos interna y / o
externamente.

Condiciones de trabagjo

Trabajo que incluye la presencia continua de un factor molesto: temperatura
(alta o baja), polvo, ruido, ventilacién, iluminacion, humedad, etc., o la
combinacion de varios de esos elementos de menor importancia, lo cual
pudiera obligar al servidor a velar por su salud con mayor atencidn, pero sin
que le afecte fatalmente. La actividad puede exigir frecuentes
desplazamientos fuera de la oficina. El esfuerzo fisico, de acuerdo con el tipo
de puesto, puede ser moderadamente pesado. Buenas condiciones
ambientales pero el trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y
aplicar el juicio y el criterio para tender varias actividades simultdneas y/o
problemas de alguna complejidad y tomar decisiones con base en
precedentes y procedimiento establecidos. Al servidor le puede
corresponder frabajar en jornadas nocturnas, mistas o sin limite de horario.

Oftras exigencias

Habilidad para las relaciones publicas y adecuada presentaciéon personal.
Capacidad para expresare oralmente y por escrito, para efectuar cdlculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar los conocimientos tedricos
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y prdcticos de una profesidon obtenidos en una institucion educativa de nivel
medio.
Requisitos del puesto

Formacion académica | Segundo afo aprobado de una carrera de ensefanza
requerida superior afin con el cargo desempenado. (Ingenieria
Civil, Construccion Civil, Topografia).

No menos de seis meses de experiencia en actividades

Experiencia afines al cargo. Debidamente certificadas.
Requisito legal Licencia de conductor segun automotor a utilizar.
- Trabajo en equipo

Competencias - Servicio al Cliente

- Auto liderazgo

- Etica en el servicio puUblico.

- Relaciones humanas

Capacitacion deseable - Conceptos bdsicos trabajo en equipo.
- Seguridad y salud ocupacional

- Primeros auxilios

- Etica en el servicio puUblico.

7. Metodologia de evaluacion:

- Conelfin de evaluar apropiadamente las diferentes personas que presenten
su oferta de servicios, se observardn los requerimientos minimos del Manuall
de Clases de Puesto, las bases de seleccion establecidas para este
concurso, las recomendaciones externadas por las respectivas jefaturas u
otras instancias técnicas que resultara necesario consultar, asi como otros
elementos técnicos que resulten atendibles.

En concordancia con el Manual de Reclutamiento y Seleccidon de Personal
de la Institucién, se informa que todo (a) participante preseleccionado (a),
ya cuenta con un 20% de calificacién de base, debido a que ha acreditado
los requisitos minimos exigidos para el desempeno de la respectiva clase de
puesto, segun lo dispuesto en el Manual Institucional de Clases de Puesto. El
restante 80% se obtendrd de la calificacion de los criterios de evaluacion
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establecidos, los que se constituyen en elementos de discriminaciéon objetiva
entre iguales para el proceso de seleccion de personal.

- Criterios de evaluaciéon

Predictor Ponderacion
Entrevista guiada 10%
Experiencia 30%
Prueba Técnica 40%

Evaluacidn experiencia: se tomard en cuenta el tiempo laborado en
relacion con el puesto en ofros centros de trabajo tanto en el Régimen
Municipal como en el sector puUblico y privado. La experiencia certificada
debe venir acorde a lo indicado en el cartel, en la seccion: "Solicitud de
informacidn obligatoria para todos los concursos".

Factor Porcentaje
No menos de 1 ano 10%
No menos de 2 anos 20%
No menos de 3 anos 25%
No menos de 4 anos 30%

Etapa 1: Para ser admisible, se requiere comprobar los atestados y el
cumplimiento de los requisitos del puesto, de no cumplir con lo anterior, no
serd tomado en cuenta para el concurso.

Etapa 2: Para ser elegible se requiere haber cumplido con la primera etapa
del proceso, y proceder con la readlizacion de la prueba técnica. La
aprobaciéon de esta serd con una nota igual o superior a 70.

Evaluacion prueba: prueba escrita (examen de idoneidad). La informacion
que se evaluard en la prueba técnica, asi como la fecha de realizacion de
esta, se les brindard a los oferentes, una vez que hayan pasado la etapa de
admisibilidad.
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Predictor Nota minima Nota Maxima
Prueba técnica 70 100

Observacioén: Nota mdxima, equivalente a un 40%.
Etapa 3: Una vez realizada la prueba técnica, el oferente deberd efectuar
una enfrevista con las dreas de trabajo vinculadas a las actividades del

puesto.

Evaluacion entrevista:

Muy Insuficiente Bueno Muy bueno Excelente
insuficiente
No muestra No muestra | Comprende | Demuestra Muestra una
comprension | comprension los buena comprension
del fema del tema conceptos | comprensiéon completa
bdsicos del del tema del tema
tema
2 pfts. 4 pfts. 6 pfts. 8 pfts. 10 pfts.

Observacion: Nota mdxima, equivalente a un 10%.

Etapa 4: Los oferentes que obtuvieron una nota global igual o superior a 70
(entre todas las evaluaciones realizadas por el proceso de Gestidn Humana
y CAM), serdn elegibles de acuerdo con el arficulo 140 del Cddigo
Municipal, para la seleccién del candidato idéneo, se readliza de
conformidad con el articulo 139 de la normativa supra indicada.

Los oferentes que obtuvieron una nota global menor a 70, automdaticamente
guedardn fuera del concurso.
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8. Solicitud de Informacion obligatoria para todos los puestos en concurso

- El oferente debe presentar: la Declaracion Jurada de aceptacion de los
términos del concurso 002-2025 (Anexo 1), el Formulario de declaracion
jurada de parentesco (Anexo 2) y el formulario de Acreditacién de atestados
(Anexo 3), debidamente llenos y acompanados de los documentos que alli
se indican. (original y copia) de los atestados solicitados.

- Presentar certificado de antecedentes penales (hoja de delincuencia)
vigente, no mds de tres meses desde su fecha de emision.

- Curriculum Vitae actualizado.

- Para efectos de poder constatar la experiencia laboral, el documento que
presente el oferente debe tener al menos las siguientes caracteristicas:

- Nombre de la empresa o institucion con su respectivo logo.

- NUmero de teléfono y correo electrénico.

- Nombre del puesto y del cargo.

- Fecha exacta de ingreso y salida.

- Funciones desempanadas especificas.

- Situvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puesto que tenian.

La certificacion debe venir firmada por el responsable de Recursos Humanos
o del Area Administrativa, o bien por el Gerente General o dueno de la
empresa.

- En caso de laborar de manera independiente, como oficina o negocio
propio, debe venir fimada y acompanada por una declaracion jurada

autenticada por un abogado.

- De ser necesario el drea de Recursos Humanos se reserva el derecho de
requerir informacion adicional para validar la misma.
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Para la recepcién de ofertas, como fecha limite de entrega del lunes 18 de
agosto al lunes 25 de agosto 2025 en horario de 8am a 3pm, en la oficina de
Gestion Humana y CAM de la Municipalidad de Pococi de forma fisica, o de
forma digital enviar al correo electronico:
marcela.cordero@munipococi.go.cr , indicar en el asunto el nombre del
puesto y el nUmero de concurso.

Se tomardn en cuenta las ofertas que confengan fodos los documentos
solicitados, de lo contrario quedardn automdticamente excluidos del
CONCUrsO.

Sin mds que agregar;

Firmado digitalmente

HANSELL YURAN por HANSELL YURAN

GAMBOA GAMBOA MADRIGAL

MADRIGAL (FFIRr':AA)zozs 08.13
echa: -Vo.

(FIRMA) 12:53:37 -06'00"

MBA. Hansell Gamboa Madrigall
Analista Gestion Humana y Carrera Administrativa
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Anexo 1

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LOS TERMINOS DEL CONCURSO INTERNO

001-2025
Sefiores (as)
Municipalidad de Pococi
Presente
Yo, , vecino de con
cédula de identidad nUmero , declaro bajo fe de juramento

que he dado lectura completa al documento que corresponde al presente
concurso, y que cumplo con los requisitos y el perfil requerido para participar en el
Concurso 01-2025, en el puesto de , para
conformar el registro de elegibles de la Municipalidad de Pococi.

Toda la informacién que he consignado en los documentos y que he aportado
para efectos del presente concurso, es verdadera y auténtica.

Firmo a los dias del mes de del

Firma del Declarante
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Anexo 2
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
Yo, , vecino de con
cédula de identidad nUmero , de conformidad con lo

dispuesto en el Capitulo IV, Articulo 136 del Codigo Municipal, que refiere los
requisitos para el ingreso al Régimen de municipal y que especificamente indica:

“No podrdn ser empleados municipales quienes sean cényuges o en linea directa
o colateral hasta el tercer grado inclusive, de alguno de los concejales, el alcalde,
el Auditor, directores o jefes de Personal de las unidades de reclutamiento vy
seleccion de personal, ni en general, con los encargados de escoger candidatos
para los puestos municipales.”

Declaro que conozco la pena por falso testimonio y que no poseo condicion de
parentesco ni consanguinidad segun lo establece la normativa senalada.

Firmo a los dias del mes de del

Firma del Declarante
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Anexo 3

FORMULARIO DE ACREDITACION DE ATESTADOS
PROCESO DE SELECCION / CONCURSO INTERNO 001-2025

PUESTO A CONCURSAR:

Indicaciones: los datos suministrados en este formulario de acreditacion de
atestacion serdn verificados y tratados en forma confidencial. Antes de llenarlo
léalo cuidadosamente. Liénese a mano y con tinta color azul o negro o de forma
digital.

1. Datos personales

1. Nombre completo:

2. Cédula de Identidad:

3. Fecha de Nacimiento:

4. Estado Civil:

5. Direccidén Exacta:

6. Correo electroénico:

7. Teléfono:
1. Casa:

2. Celular:
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2. Estudios Formales:
Educacion Nombre de la Institucion Titulo Obtenido Ano de
graduacion
Primaria
Secundaria
Técnica
Diplomado
Bachillerato

Licenciatura

Posgrado

Oftro

Incorporado al Colegio Profesional:

Ano de incorporacion:
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3. Cursos informales que haya recibido
Nombre del curso Nombre de la Institucion N° de Fecha
horas
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4. Experiencia laboral:
Nombre de la Empresa Cargo Fecha de Fecha de Motivo de salida

o Institucion desempenado ingreso salida

Declaro bajo Fe de Juramento que todos los datos anotados en el presente
formulario de acreditacion de atestados son verdaderos, cualquier dato incorrecto
o falso, facultard a la Institucidén para la anulacion de esta, y estoy de acuerdo en
someterme ala evaluacion necesaria para determinar miidoneidad para el puesto
solicitado.

Firma del funcionario: . Fecha:

Nota: Debe de adjuntar los atestados (titulos) correspondientes que den fe a toda la informacién
anterior, segun corresponda.
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