mAanuARL=

DE CLASES

PROFESIONAL ASISTENTE 1

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas de caracter asistencial o
direccién, coordinacién, asignacién, supervision, ejecucién y control de labores
administrativas, técnicas u operativas en una unidad administrativa, en las cuales debe
aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucién de
educacion superior.

PUESTOS UBICACION TAREAS
REPRESENTATIVAS

Ejecutar labores profesionales a
nivel asistencial relacionadas

Administrador la con la administracion funcional
1 | Funcional de Sistemas de | Departamento Electoral de los sistemas para la emision
Informacion de Tarjeta de Identidad de
Menores (T.I.M.) y la Cédula de

Identidad.

Encargado /a de la

Unidad de Actas vy Dirigir, coordinar, supervisar y

Secretaria General del

Comunicaciones de la : controlar las comunicaciones de
2 P Tribunal  Supremo de ., -
Secretaria General del . la Secretaria General del Tribunal
: Elecciones :
Tribunal Supremo de Supremo de Elecciones.
Elecciones
Dirigir, coordinar, supervisar y
Encargado /a de la - - controlar las labores técnicas y
) L Seccion de  Servicios e . .
3 | Unidad de Mensajeria de administrativas en la Unidad de
.. Generales o .
Servicios Generales Mensajeria de Servicios

Generales.

Encargado /a de la
Unidad de Recepcion y
Mensajeria de la

Dirigir, coordinar, supervisar y
Secretaria General del | controlar la recepcion y envio de

4 . Tribunal Supremo de | documentacién en la Secretaria
Secretaria._General - del Elecciones General del Tribunal Supremo de
Tribunal Supremo de Elecciones b
Elecciones '

Departamento Civil
Seccion de Actos | Dirigir, ~ coordinar,  asignar,
Encargado /a de Unidad | jyridicos supervisar y ejecutar labores

5 | de Procesos Registrales . o profesionales, técnicas y

Civiles Seccion de Inscripciones | administrativas de la Unidad a

Seccién de Opciones y | cargo.
Naturalizaciones




PUESTOS

UBICACION

TAREAS
REPRESENTATIVAS

Profesional Asistente 1 de
Oficina Regional

Oficina Regional de:
= Alajuela
= Cartago
= Heredia
=  Pococi

Ejecutar labores profesionales a

nivel asistencial relacionadas
con andlisis, revisién vy
elaboracion de documentos,
coordinacion, asignacion,

seguimiento y control de los
servicios en materia registral civil
y electoral en wuna oficina
regional de tercer nivel.

Profesional Asistente 1
del Instituto de Formacion
y Estudios en Democracia

Instituto de Formacion y

Ejecutar labores profesionales a

nivel asistencial relacionadas
con aspectos filolégicos y
correccion de estilo de
documentos y producciones
escritas.

Profesional Asistente

Electoral 1

Estudios en Democracia
Departamento de
Financiamiento de

Partidos Politicos

Departamento de
Programas Electorales

Direcciobn General del
Registro  Electoral vy
Financiamiento de

Partidos Politicos

Ejecutar labores profesionales a
nivel asistencial relacionadas
con investigaciones, proyectos,
estudios y servicios en el campo
de la administracion electoral.

Profesional Asistente en
Administracién 1

Archivo Central
Contraloria Electoral

Departamento de
Coordinacion de Servicios
Regionales

Departamento de

Proveeduria

Departamento de Registro
de Partidos Politicos

Departamento Electoral

Direccién Ejecutiva

Direccion General del
Registro Civil

Direccibn General del
Registro Electoral vy

Financiamiento de

Ejecutar labores profesionales a
nivel asistencial relacionadas
con investigaciones, proyectos,
estudios y servicios
administrativos; productos
registrales civiles, como
servicios ambulantes, a domicilio
y de notificacion.




PUESTOS

UBICACION

TAREAS
REPRESENTATIVAS

Partidos Politicos
Inspeccién Electoral

Seccién de Actos

Juridicos

Seccion de Analisis

Seccion de Archivo

Seccion de Cédulas

Seccion de Ingenieria y
Arquitectura

Seccion de Inscripciones

Seccién de Opciones y
Naturalizaciones

Seccién de Padrén
Electoral
Seccibn de  Servicios

Generales

Seccién de Solicitudes
Cedulares

Ejecutar labores profesionales a

Profesional Asistente en Oficina de  Proyectos nivel asistencial relacionadas
10 [ Administracion de Tecnoldgicos con el seguimiento de proyectos
Proyectos institucionales en el area
tecnoldgica.
Profesional Asistente en Ejecutar labores profesionales a
11 Archivistica Archivo Central nivel asistencial en el campo de
la Archivistica.
Profesional Asistente en Ejecutar labores profesionales a
12 Bibliotecoloaia Centro de Documentacion | nivel asistencial en el campo de
9 la Bibliotecologia.
Departamento de Ejecutar labores profesionales a
13 Profesional Asistente en Co&unicaciones nivel asistencial en el campo de
Comunicacion Relaciones Pablicas Y| las Ciencias de la Comunicacién
Colectiva.
Contraloria de Servicios Ejecutar labores profesionales a
Profesional Asistente en nivel asistencial relacionadas
14 | Serecho 1 Departamento de | con investigaciones, proyectos,
erecho Financiamiento de

Partidos Politicos

estudios y servicios en el campo
del Derecho.




mAanuARL=

DE CLASES

PUESTOS UBICACION TAREAS
REPRESENTATIVAS
Departamento de
Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones
Direccibn General del
Registro Civil
. . Departamento de | Ejecutar labores profesionales a
Profesional Asistente en L ; . . :
15 o o Comunicaciones y | nivel asistencial relacionadas
Disefio Gréfico . . T g
Relaciones Publicas con el disefio grafico.
Ejecutar labores profesionales a
. . nivel asistencial relacionadas
Profesional Asistente en . P : . o
16 I Direccion Ejecutiva con investigaciones, proyectos,
Estadistica . .
estudios y servicios en el campo
de la estadistica.
Profesional Asistente en | Seccién de Ingenieria y EJecutar_ |ab°res prof_esmnales a
17 . . . nivel asistencial relacionadas con
Ingenieria y Arquitectura Arquitectura lai S .
a ingenieria y arquitectura.
Ejecutar labores profesionales a
Profesional Asistente en | Departamento de _nlvel a_S|st¢nC|aI relacionadas con
18 investigaciones, proyectos,
Recursos Humanos 1 Recursos Humanos . .
estudios y servicios en el campo
de recursos humanos.
Ejecutar labores profesionales a
. . nivel asistencial relacionadas con
Profesional Asistente en e . Sy L
. Seccion de Ingenieria de | andlisis, disefio, desarrollo,
19 [ Tecnologias de S L
- Software aplicacién y mantenimiento de
Informacién ! : .
sistemas de informacion,
programas o aplicaciones.
REQUISITOS

Bachillerato universitario en la carrera de Administracion, Administracién con énfasis en
Recursos Humanos, Archivistica, Arquitectura, Bibliotecologia, Ciencias de la
Comunicacion Colectiva, Ciencias Politicas, Contaduria, Contaduria Publica, Derecho,
Disefio Publicitario o Disefio Grafico, Economia, Estadistica, Filologia, Finanzas,
Informatica o Computacién, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Construccion, Ingenieria Industrial o Produccion Industrial, Ingenieria Mecanica,

Periodismo, Salud Ocupacional (de acuerdo con la /s exigida /s en la respectiva
descripcion del puesto).
Seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.




Seis meses de experiencia, constituidos por tres meses de experiencia en la ejecucion de
labores relacionadas con el puesto mas tres meses en supervision de personal (de
acuerdo con la /s exigida /s en la respectiva descripcion del puesto).

Incorporacion al colegio profesional respectivo, en caso de que exista, que el grado
académico sea susceptible de incorporacién y que la ley lo exija.




