ASISTENTE EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REGIONALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores asistenciales en la atencién al publico, recepcion, clasificacion,
tramite y archivo de documentos, preparacién de documentos, suministro de informacion y
otras tareas similares.

TAREAS

Ejecutar labores de caracter asistencial en el desarrollo de actividades relacionadas con la
atencion al publico, gestion documental, recepcion, clasificacion, tramite, registro y archivo
de documentos, suministro de informacién, entre otras tareas similares propias del
Departamento de Coordinacion de Servicios Regionales.

Recibir y enviar encomiendas, a través de las estaciones de buses o Correos de Costa
Rica, a las oficinas regionales considerando para ello los procedimientos establecidos a
fin de resguardar su contenido y recepcion, por lo que debe mantener actualizados los
controles respectivos.

Recibir el dinero en efectivo para el pago de las encomiendas en las estaciones de buses
y llevar a cabo la liquidacién correspondiente ante el encargado de la caja chica.

Realizar el tramite del apostillado de documentos de las oficinas regionales que lo
requieran.

Brindar informacion a las personas usuarias sobre los servicios a domicilio que se
ofrecen, y en caso que no proceda este tipo de servicio, orientarlas hacia la unidad
administrativa competente.

Recibir, registrar y gestionar los trdmites de solicitudes a domicilio y de notificaciones
relacionados con la Ley de Paternidad Responsable, a fin de brindar el servicio
correspondiente, segun las rutas que se establezcan.

Enviar los tramites diarios, entregados o devueltos, de las notificaciones realizadas en el
Gran Area Metropolitana (GAM), a la Seccion de Inscripciones.

Elaborar y actualizar los controles segun las actividades que se llevan a cabo, con el
propésito de darles seguimiento, tanto en las oficinas centrales como en las regionales, y
brindar informacién a quien corresponda, cuando sea requerido.

Colaborar en la actualizacion del control de inventarios de los activos y materiales
asignados al departamento, asi como los asignados a las personas funcionarias que lo
conforman.

Atender y resolver consultas que le presentan personas usuarias internas o externas,
relacionadas con la actividad del puesto.
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Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura respectiva.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por las personas encargadas de las Areas de Coordinacion y
Seguimiento o de Servicios, mediante el analisis de los reportes o informes que presenta,
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervisiéon de personal.

RESPONSABILIDAD: Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomienden, se cumplan con eficiencia y puntualidad.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por la custodia y manejo correcto del dinero y el adecuado empleo de los
materiales, utiles y equipo que utiliza en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacién necesaria para
el desempefio adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais.
Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o
atrasos de alguna consideracién, disminucioén en la eficiencia de los procesos de trabajo,
los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal de las labores por lo que
las actividades deben ser realizadas con cuidado y precision.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecién con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura,
personal colaborador, personas usuarias con capacidades disminuidas y publico en
general, perseverante ante los problemas y tareas asignadas, ecuanimidad ante cualquier
situacion, proactivo /a la mayor parte del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en
practica. Excelente presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que
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realiza.

Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de informacién, estructurar y planear su
trabajo, dar aportes positivos al desarrollo de las labores, expresar las ideas de manera
oral y escrita, asi como comprender las ideas expuestas. Capacidad para incorporarse
rapidamente a actividades originadas por nuevas exigencias.

Conocimiento del marco filosofico institucional mision, vision y valores, cuya capacitacion
correra por cuenta de la Administracion, de la normativa aplicable al Tribunal Supremo de
Elecciones relacionada con el puesto y de las labores que ejecuta. Conocimiento y
disponibilidad para participar en los procesos electorales.

REQUISITOS
Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).

Un afo y seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el
puesto.

CAPACITACION
Preferible poseer capacitacion en:

Gestion Documental

Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

Ley de Notificaciones Judiciales y su reglamento

Ley de Paternidad Responsable

Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Paquetes computacionales

Relaciones humanas

Servicio al cliente

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 100-2020 del
13 de octubre de 2020, oficio N° STSE-1994-2020.




