DIRECCCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

PROFESIONAL DE SERVICIO CIVIL 3
(G. de E))
Cédigo: 0404044

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucicn de labores que exigen la aplicacion de los conocimientos tedrncos y
practicos de una profesion universitaria, asl como el criterio de experto para brindar
asistencia a funcionarios de mayor nivel en actividades diversas, tales como: emision
de nomativa técnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para la toma de
decisiones frascendentales, o la coordinacién de proyectos o programas
permanentes de impacto y necesidad institucional, central o regional.

ACTIVIDADES

Disefiar, supervisar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, andlisis,
asesorias y otras actividades, propias del campo de actividad del puesto que
desempefia.

Realizar investigaciones gue exigen gran rigurosidad cientffica en la metodologia y el
plantzamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos relacionados con su
campo de acfividad y procesos de trabajo institucionales, con el fin de realizar
diagndsticos para la toma de decisiones, mejorar procedimientos y métodos de
trabajo, crear teorfas o adatar las existentes a las necesidades institucionales.

Asisfir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucidn de politicas, planes y
normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar mejoras o
resolver problemas diversos.

Atender y resolver consultas, gue le presentan sus superiores, compafieros y plablico
en general, con el fin de brindar la asesoria comespondiente en la materia propia de
su especialidad.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la
Dependencia en donde labora e insfituciones pdblicas o privadas, segun
corresponda, con el fin de integrar esfuerzos, consensuar criterios, buscar soluciones
y otros objetivos similares tendientes a favorecer el logro de los objetivos
organizacionales.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones
pertinentes.

Comprobar la comecta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
regulan su campo de actividad.
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Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, oficios, normas,
procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Agistir a reuniones con superiores y compafieros, con e fin de mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores, evaluar programas, proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela
porgue éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Coordinar equipos de trabajo o comisiones que, por necesidad insfitucional, se
establezcan para solucionar problemas o desamollar proyectos especificos,
emitiendo criterios y ejecutando acciones concretas, seglin sean las necesidades
institucionales.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos y registros, proponiendo
los ajustes o cambios pertinentes.

Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios gue los requieran para su
aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos de
ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de aclividad,
mediante la revisidn de la normativa vigente, con el fin de lograr la estandarizacion
de las normas y procurar la maxima satisfaccidn de las  necesidades de los
usuarios.

Colaborar en la preparacion de dictamenes sobre proyectos de ley y normas en
general gue se relacionen con su drea de competencia, analizando la legislacion
vigentz en la materia, con el fin de implantar mejoras en los procedimientos y
procesos de trabajo de la Unidad e Institucidn para la cual labora.

Brindar respuesta oportuna a diversos tramites gue presenian los usuarios,
analizando la informacidn aportada y la normativa aplicable, con el fin de determinar
la procedencia de la solicitud respectiva.

Participar en la definicion y aplicacidn de controles en las actividades de su area de
trabajo, asi como en aguellas dreas, actividades o procesos riesgosos, con el fin de
disminuir la probabiidad de la comision de emores que atenten contra la imagen
institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para el Estado.
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Atender y resolver consultas generales planteadas por los usuarios en diversos
medios, suministrando la informacién requerida sobre los diferentes asuntos
relacionados con su actividad, con el fin de brindar el servicio y la orientacion
correspondientes.

Elaborar, revisar y firmar documentos diversos propios de la labor que ejecuta, tales
como: oficios, memorandos, informes y otros, procurando que los Mismos contengan
la informacién clara y necesaria que fundamentan las propuestas en cada caso.

Ejecutar otras labores relacionadas con su formacion y la especialidad del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja con independencia, siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable
en su area de actividad y formacion especifica, de manera que fiene libertad para
establecer sistemas o métodos de trabajo con el fin de hacer frente a situaciones
imprevistas o poco comunes gue surgen durante el desarrollo del trabajo. Requiere
de juicio para administrar informacion, procedimientos o politicas aplicables a cada
situacion que se presenta en el desarrollo de las actividades, asi como creatividad
para elaborar estudios, proyectos y proponer mejoras a los procesos de trabajo de
la Dependencia en la que labora.

Su labeor es evaluada por medio del andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las
metas y objetivos, asl como por la verficacion de la calidad, oportunidad y exactitud
de los resultados obtenidos, la contribucidn al trabajo en equipo, la eficacia y
eficiencia de los métodos empleados y el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA:

Dependiendo de la naturaleza del cargo, le puede comesponder coordinar equipos
de trabajo, comisiones o unidades peguefias de la organizacion, por lo que es
responsable de asignar, revisar y dar seguimiento a las labores asignadas a personal
de menor nivel que le asiste en la realizacion de invesfigaciones y proyectos
especificos.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable por la ejecucion oportuna y eficiente de su trabajo dentro de los
plazos establecidos, por los aportes que realiza a los procesos de trabajo vy a los
productos servicios institucionales de impacto a nivel nacional y que son vitales para
el desamollo de las actividades relacionadas con la recaudacion de impuestos, asl
como por su paricipacion en otras actividades y comisiones que contribuyen al logro
de los objetivos de la institucidn.
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El trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion
determinada, para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones
variadas. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones
conflictivas de diversa indole de manera oportuna y acertada, por lo cual las labores
deben realizarse con esmero y cuidado por cuanto podrian acamrear sanciones
administrativas e incluso penales, dependiendo de la gravedad de las actuaciones.

En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya revelacion, sin la
autorizacion debida, puede originar conflictos, inconvenientes de trascendencia y
perjuicios de diversa (ndole, que podria afectar significativamente los intereses
institucionales.

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con altos jerarcas, superiores,
compafieros, funcionarios de instituciones plblicas y de empresas privadas y pablico
en general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y
afabilidad.

POR EQUIPO ¥ MATERIALES:

Su accidn debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por la utilizacion adecuada y racional del equipo y
los recursos materales asignados, asi como de los sistemas de informacidn,
vehiculos y otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Labora en condiciones normales de una oficina. Dependiendo del cargo y de la
razdn de ser de la Institucidn para la cual labora, le puede comesponder visitar otras
instituciones pulblicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes
lugares del pais, asi como laborar fuera de su jomada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.

Los puestos integrados en esta clase, y dependiendo del tipo de labor gue se
ejecuten, pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio,
polvo, humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento. Asimismo, puede estar
expuesto a represalias por parte de personas o de grupos delictives gue no respetan
la normativa vigente.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones
esfuerzo fisico, asl como exponerse a radiaciones, quemaduras, contaminacionas y
otras afecciones como resultado de su labor.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacidn constante de monitores, ruido de impresoras
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y mantener una posicién muy sedentara, provocando cansancio y afectando la salud
fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

Estd expuesto a tensiones y niveles de estrés que pueden provocar enfermedades e
incapacidades, debido a la necesidad de cumgplir con las exigencias cambiantes de
los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los emores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas,
o dafios y atrasos en la planeacion y el control de las actividades desempefiadas,
por consiguiente, repercutir negativamente en nivel de semvicio, la toma de
decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde labora,
creando una mala imagen para la institucion.

La revelacidn de informacidn confidencial puede causar perjuicios a la organizacidn y
hasta dafios morales a terceras personas. Los emores podrian  generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual
las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSOMALES
Habilidades

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica y de sintesis

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades
en forma simultanea

« Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los
demas

Habilidad para negociar asuntos dificiles de trascendencia institucional
Liderazgo

Habilidad para trabajar en equipo y respetar diversos puntos de vista
Capacidad para trabajar bajo presidn

Habilidad para la toma de decisiones

Actitudes

« Discrecion por la informacion confidencial v los casos pariculares gue
conoce.

« Trato amable con superiores, compafieros de trabajo y usuarios
« Presentacidn personal acorde con las actividades que desarrolla
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Disposicién para el cambic constante
Cooperacian

Empefic e interés en lo gue realiza
Receptivo a criticas que mejoren su trabajo
Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los meétodos de trabajo
Actitud para el aprendizaje permanente

CONOCIMIENTOS

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad, asi como el desarmollo de nuevas competencias con el fin de
garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud
proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su
carmera.

Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental gue conozca

sobre:

« Organizacion y funcionamiento de la Administracidn Publica costarricense.

« FEl entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e
internacional.

« Misidn, vision, organizacion y funciones de la Institucidn para la cual labora

« Estatuto de Servicio Civil v su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Pdblico.

« |dioma inglés.

« Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
hemramientas informaticas fales como: procesador de textos, hojas
electrénicas, entre otros.

REQUISITOS

Licenciatura en una carmrera atinente con el cargo o con la especialidad del puesto.

Cinco afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacidn profesional.

REQUISITOS LEGALES

Incorporacion al  Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional
(Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141
del 21/07/2011).

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija

Declaracion de bienes y rendicién de la garantfa o pdliza de fidelidad
cuando por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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