4 INS

RED DE SERVICIOS DE SALUD

Reclutamiento Externo

Técnico Administrativo
Reclutamiento y Seleccion
Temporal

Departamento: Capital Humano

Jornada: Completa

Inscripcion: Se recibiran ofertas del 13 al 14 de agosto del 2026
Salario unico: ¢#747 170.24

Modalidad: Presencial

Descripcion:

Ejecutar labores asistenciales de caracter técnico administrativo de diversa
naturaleza, aplicando las normas, procedimientos y otras regulaciones propias de
su area de competencia, con el proposito de aportar a los servicios, tramites o
procesos de la dependencia a la que pertenece.

Requisitos:
Requisitos Indispensables:

Preparacion académica formal:

e Opcién 1: Al menos 60 créditos universitarios aprobados en Administracion
de empresas con énfasis en Recursos Humanos y 12 meses de experiencia
comprobable en labores afines al cargo

e Opcion 2: Bachillerato en Educacion Media y 22 meses de experiencia
comprobable en labores afines al cargo

Requisitos Legales:
Incorporado al colegio profesional respectivo, en el grado que corresponda, segun
el puesto que ocupa y con sus obligaciones al dia.

Conocimiento y aplicacion de:
Caodigo de Trabajo y sus Reformas.

Experiencia Laboral:
Segun apartado de preparacion académica formal.

Manejo de paquete Microsoft Office:
A nivel Intermedio.

Requisitos Deseables:
« Licencia de conducir categoria B1 vigente.
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e Técnico en Gestion de Recursos Humanos.

« Aplicacion de entrevistas por competencias mediante la metodologia STAR.

« Experiencia en procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

o« Disefio y ejecucidon de Assessment Centers para la evaluacion de
competencias y del potencial de los candidatos.

e Publicacion de vacantes en bolsas de empleo.

Informacién general

Toda la informacién consignada en el formulario de inscripcion sera considerada
como declaracion jurada, por tal razén declara que todos los datos son veraces y
exactos.

De igual manera, la unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal verificara la
veracidad de esta informacion, entendiendo que cualquier omision o falsedad sera
considerada falta grave, anulando la participacion y elegibilidad en el proceso.

Las personas interesadas deben inscribirse por el medio definido por la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal en las fechas sefialadas. Concluido este
periodo, si no existe constancia de haber enviado el formulario debidamente
cumplimentado, la persona no podra participar del proceso.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion se reserva el derecho de verificar los titulos
de formacion académica y demas informacién que considere conveniente.

Toda consulta relacionada con este proceso favor dirigirse con Maria Jesus Mena
Arroyo por alguno de los siguientes medios: correo electronico
mmenaa@grupoins.com, a la extension 4547.

Para participar debe ejecutar el siguiente formulario de forma obligatoria
Reclutamiento Externo Tecnico Administrativo, Reclutamiento y Seleccion:
Rellenar formulario

Se anexa el perfil del Puesto:

ROL: ANALISTA DE CAPITAL HUMANO
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ROL

1. Realizar estudios e informes técnicos variados propios del area de su
competencia.

2. Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos
disciplinarios solicitados.
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3. Propiciar el desarrollo de oportunidades de mejora en cada uno de los
procesos a cargo; aplicando la innovacion y sanas practicas, segun el area
de su competencia.

4. Mantener actualizado el Manual de Perfiles de Puestos de la Institucion.

5. Ejecutar labores de apoyo para el desarrollo del programa de Bienestar
Laboral.

6. Recibir, analizar y tramitar en el sistema disponible el pago salarial de los
colaboradores.

7. Mantener vigentes las podlizas de Riesgos del Trabajo, Responsabilidad Civil
Profesional y Responsabilidad Civil General de la RSS-INS.

8. Tramitar los procesos de salida del personal en el sistema disponible, y
elaborar las respectivas liquidaciones.

9. Recibir, revisar, tramitar y registrar las boletas de absentismo (incapacidades,
permisos, vacaciones, entre otros) de los colaboradores de la RSS-INS, de
acuerdo con la normativa vigente.

10. Tramitar la planilla mensual de la Caja Costarricense de Seguro Social y
Riesgos del Trabajo, segun corresponda.

11.Incluir a nivel del sistema informatico disponible, el personal de nuevo ingreso
a la Institucion.

12.Mantener actualizado el listado de titulares subordinados, y garantizar el
cumplimiento de sus responsabilidades segun la Ley de Control Interno
(declaracion de bienes, informes de fin de gestion).

13.Tramitar las solitudes de sustituciones de personal conforme la normativa
vigente.

14.Realizar las gestiones de cobro por los servicios ofrecidos o por diferentes
conceptos, segun corresponda.

15.Apoyar en el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal interno y
externo, segun la normativa vigente.

16.Recibir y tramitar las solicitudes para realizar pasantias y/o practicas en la
RSS- INS.
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17.Ejecutar y dar seguimiento a los diferentes procesos relacionados con
programas de capacitacion, uso de herramientas de gestion y otras de similar
naturaleza, con el fin de asegurar su calidad.

18. Otras funciones inherentes a su perfil y solicitadas por su jefatura.

ONOCIMIENTO, EXPERIENCIA'Y HABILIDADES DEL ROL

Preparacion académica formal:
¢ Opcidén 1: Al menos 60 créditos universitarios aprobados
y 12 meses de experiencia comprobable en labores
afines al cargo.
e Opcion 2: Bachillerato en Educacion Media y 22 meses
de experiencia comprobable en labores afines al cargo.

Requisitos legales:
a. Requisitos e Contar con la licencia que lo acredite para el desempefio
indispensables del cargo, cuando corresponda.

Experiencia Laboral:
e Segun apartado de preparacién académica formal.

Manejo de paquete Microsoft Office:
e Anivel intermedio.

Conocimientos y aplicacion de:
e (Cadigo de Trabajo y sus Reformas.

Licencia de conducir B1.

Conocimiento y aplicacién de:
e Ley General de Control Interno.
Ley Reguladora del Mercado de Seguros.
Ley General de la Administracién Publica.
Cddigo de Comercio.
Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
la Funcion Publica.
Ley General de Contratacion Publica y su reglamento.
¢ Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.
e Reglamento de Vacaciones Profilacticas de la RSS-INS.

b. Requisitos
deseables
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COMPETENCIAS DEL ROL

Historial de Revision, Aprobacion y Divulgacion

Version Elaborado | Revisado | Aprobado Oficio y fecha (rige a
por: por: por: partir de)
iah RSS-GG-00497-2020 del
01 rjnga Y echb jmr 16 de
julio de 2020.
Manual de Perfiles de
jgh . puestos por roles
02 mad Jbf lame | aspecificos (INS-RSS-SCA-
TH-MAN-001) Version 1
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