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CONCURSO MIXTO N° 004-2026
PARA OCUPAR LA VACANTE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Para laborar por tiempo indefinido en la Direccion de Tecnologias de Informacion, Oficinas
Centrales, Zapote, San José.

Objetivo del puesto:

Ejecutar labores de asistencia secretarial y administrativas a la Direccién de Tecnologias de Informacion.

Requisitos:

e Bachillerato en Educacion Media.

e Técnico medio o técnico de escuela comercial
en Secretariado, Administracién, ejecutivo para
centros de servicios o carrera afin.

e Experiencia minima comprobable de 1 afio en
labores como:

o Manejo de agenda de su superior.

o Redaccidn y transcripcion de actas y gestion
de comité.

o Seguimiento y pago a proveedores.

o Seguimiento a contratos con proveedores.

o Labores relacionadas como asistente
administrativo.

e Conocimientos avanzados en herramientas
como Microsoft 365 (Outlook, Excel, Word,
PowerPoint, Teams, Plonner).

e Manejo de sistemas informdaticos de gestion
documental, de preferencia Sharepoint.

Habilidades

e Comunicacién asertiva.

e Capacidad de organizacién y planificacion.
e Buenas relaciones interpersonales.

e Servicios al cliente.

¢ Proactividad e Innovacidn en procesos.

Contamos con:

% Médico de Empresa

Participacion

Las personas interesadas pueden aplicar mediante el siguiente enlace:
o codigo QR.

Requisitos Deseables

e Diplomado o estudiante universitario en

Administracién o carrera afin al drea.

e Conocimientos en tecnologias de informacion:

o Platoformas de  gestibn  documental
(SharePoint/OneDrive).

o Capacidad para registrar y dar seguimiento
a incidentes y  requerimientos en
herramientas de mesa de ayuda.

o Nociones bdsicas de seguridad de la
informaciéon  (phishing, manejo de datos
sensibles, contrasefias y MFA).

o Comprension general de términos y procesos
Tl (prioridad, SLA, escalamiento).

e Atencion al detalle.

Adaptabilidad y resolucién de problemas.
Confidencialidad.

Comprension de lectura.
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https://forms.office.com/r/v2UZ5adA3W

