Banco Hipotecario de la Vivienda

I?IRECCION ADMINISTRATIVA
Area de Recursos Humanos

Concurso Externo N2 08-2025
De conformidad con autorizacidn que consta en Sesién 83-2024, Acuerdo 12 de Junta Directiva, la Direccion
Administrativa y el Area de Recursos Humanos convocan a los interesados al Concurso Externo para ocupar

los siguientes puestos:

l. Caracteristicas del puesto.

e Puesto: Oficial 2

e  Categoria: 8

e Puesto: 940

e Tipo de nombramiento: Nombramiento en plaza fija (con periodo de prueba)
e Salario del puesto: ¢ 882,552.65

e Dependencia: Recursos Humanos, Direccidon Administrativa

1. Temas preliminares:

a) Procedimiento: El concurso se realizara de conformidad con el Procedimiento de Dotacién de Personal:
(PA-GRH-CP-PR01), en lo que aqui interesa, se aplicara las siguientes cuatro fases, asignandose una
ponderacion en una base de 100 de acuerdo con la siguiente tabla:

FASE PONDERACION
1) Evaluacion de requisitos 20%
2) Evaluacién de la idoneidad 30%
3) Verificacion de referencias n/a*
4) Entrevista 50%

* Esta fase no tiene ponderaciéon asociada, pero de presentar alguna inconsistencia el postulante no
podra pasar a la etapa siguiente.

b) Requisitos Indispensables: Los interesados en participar, deberan llenar y firmar la declaracion
jurada adjunta, haciendo constar que cumplen los requisitos indispensables para ocupar esta posicion,
a saber: estos requisitos son los de admisibilidad segun el perfil del puesto:

1. Bachiller universitario en Administracién de Negocios, Administracién de Negocios con
énfasis en Recursos Humanos o Psicologia.

2. Incorporado al Colegio Profesional correspondiente

3. Dos afos de experiencia en la tramitacion de concursos de personal, especialmente en el
estudio y revisidn de los postulantes contra las bases del concurso definidas.

4. Experiencia en el disefio de bases de concurso o rubricas para la tramitacidon de concursos
de personal.

5. Conocimientos en procesos técnicos de reclutamiento y seleccion de personal y legislacion
laboral.

6. Manejo de paquetes de computo, en ambiente Windows, necesarios para el puesto.

7. Experiencia en servicio al cliente y relaciones humanas.

El candidato que no cumpla estos requisitos, o no presente la declaraciéon jurada, quedara
automaticamente descalificado.




Il. Fases Evaluables:

A) Evaluacidon de requisitos (20%): Segun el desglose presentado en la siguiente tabla, seran evaluados

los siguientes requisitos:

Criterios de evaluacion Puntaje | Ponderaciéon
maxima
1. Formacion académica: 30%
1.1 Bachiller universitario en Administracién de Negocios, Administracién de 20%
Negocios con énfasis en Recursos Humanos o Psicologia.
1.2 Deseable Técnico en Contabilidad 10%
2. Incorporacion al Colegio Profesional 5%
2.1 Incorporado al Colegio Profesional correspondiente 5%
3. Experiencia laboral:
Para validar la experiencia laboral especifica el participante debera presentar 30%
la constancia de tiempo servido en la que detalle: institucion, tiempo servido,
puesto desempefiado y descripcion de funciones. En caso de que la constancia
no detalle la descripciéon de funciones, podra presentar la descripcion del
puesto.
3.1 Dos afios de experiencia en la tramitacion de concursos de personal, 15%
especialmente en el estudio y revisién de los postulantes contra las bases del
concurso definidas.
3.2 Experiencia en el disefio de bases de concurso o rubricas para la 10%
tramitacion de concursos de personal
3.3 Experiencia en Servicio al Cliente y Relaciones Humanas 5%
4. Areas de conocimiento requeridos: 20%
Para validar los conocimientos el participante debera presentar certificados o
constancia de tiempo servido en la que detalle: institucion, tiempo servido,
puesto desempefiado y descripcion de funciones. En caso de que la constancia
no detalle la descripcién de funciones, podra presentar la descripcion del
puesto respectivo.
4.1 Conocimiento en procesos técnicos de reclutamiento y seleccién de 10%
personal y legislacion laboral.
4.2 Conocimiento en elaboracion de planillas mensuales, planillas CCSS e INS 10%
5. Conocimiento en herramientas: 15%
5.1 Manejo de paquetes de computo, en ambiente Windows, necesarios para 5%
el puesto
5.2 Deseable conocimiento en sistemas de ndmina 10%
Total 100 100%

Para que un postulante supere esta fase, es requisito indispensable que alcance un resultado minimo de 70

puntos, de esta manera pasara a la siguiente fase.

B) Aplicacién de prueba de idoneidad (30%b)

Los candidatos que superen la nota minima sefalada en el punto A) anterior, serdan contactados para la

aplicacién de una prueba técnica.



En dicha prueba se evaluaran conocimientos en los siguientes temas:

e Conocimientos contables bdsicos
e Legislacion laboral (Cdodigo de Trabajo)
e Conocimientos en contratacion de personal

C) Verificacion de referencias: personales, laborales, legales, patrimoniales y politica conflicto de
intereses.

Se procederd con la verificacidn de las referencias que fueron suministradas por el postulante al llenar los
formularios de la oferta de servicios y de informacién socioeconémica y la verificaciéon de la Politica de
Conflicto de Interés PO-INS-CIN-001, segun la cual se considera una situacién generadora de conflicto de
interés el estar vinculado durante el ultimo afio con alguna empresa proveedora de servicios al Banco que
esté directamente relacionada con el proyecto para el cual estard laborando, entre otros alcances de esa
misma politica.

D) Entrevista (50%)
Los postulantes que superen con éxito las etapas previas, incluida la verificacidon de las referencias, seran
convocados a entrevista. La nota minima de la entrevista es de 70 puntos.

E) Registro de elegibles:
Los candidatos que no resultaron seleccionados y obtuvieron una ponderacion minima de 70 puntos, pasaran

a formar parte del registro de elegibles por un periodo de un afio, para posiciones que tengan la misma
categoria y especialidad.

De conformidad con las bases del concurso, los candidatos interesados en participar deberan enviar la
documentacion solicitada a la siguiente direccién de correo electrénico: hr4@dorispeters.com

Fecha limite de inscripcién: 31/03/2025.
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