
JUNTA ADMINISTRATIVA CONSERVATORIO DE CASTELLA 

Cédula jurídica 3-008-285480 
Teléfonos: 2232-0265 y 2290-3759 | web: https://www.castellacr.com/junta-administrativa.html  

Heredia, 6 de enero de 2020. 

CONCURSO DE CONTRATACIÓN JACC-2020-001 

Concurso de contratación de “Asistente Ejecutivo(a)”. 

La Junta Administrativa del Conservatorio de Castella recibirá ofertas para la 

contratación de “Asistente Ejecutivo(a)”. 

La fecha límite para recibir ofertas será las 15:00 horas de los veinte días del mes de 

enero del año 2020. 

El pliego de condiciones se puede solicitar al correo electrónico 

juntaadministrativa@castellacr.com indicando en el asunto “Solicitud de pliego de 

condiciones para el concurso de contratación JACC-2020-001”. 

Atentamente, 

Junta Administrativa del Conservatorio de Castella 
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Heredia, 6 de enero de 2020. 

CONCURSO DE CONTRATACIÓN JACC-2020-001 

Concurso de contratación de “Asistente Ejecutivo(a)”. 

La Junta Administrativa del Conservatorio de Castella recibirá ofertas para la 

contratación de “Asistente Ejecutivo(a)”. 

La fecha límite para recibir ofertas será las 15:00 horas de los veinte días del mes de 

enero del año 2020. 

El pliego de condiciones se puede solicitar al correo electrónico 

juntaadministrativa@castellacr.com indicando en el asunto “Solicitud de pliego de 

condiciones para el concurso de contratación JACC-2020-001”. 

Las ofertas se recibirán en sobre cerrado en las oficinas de la Junta Administrativa del 

Conservatorio de Castella, con la señora Karen Chacón Carballo, ubicadas en La 

Sabana, instalaciones del Teatro Arnoldo Herrera González (solamente se recibirá 

ofertas en físico), hasta el día 20 de enero del año 2020 a las 15:00 horas, con un 

horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m. (horario único para recepción de 

ofertas). 

Atentamente, 

Junta Administrativa del Conservatorio de Castella 
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CONCURSO DE CONTRATACIÓN JACC-2020-001 

 

PLIEGO DE CONDICIONES  

Contratación de “Asistente Ejecutivo(a)”. 

1. Requisitos:  

 

• Experiencia laboral: Asistencia ejecutiva, administrativa o secretariado para 

empresas o instituciones públicas o privadas enfocadas en el alcance de 

objetivos de proyectos. 

 

• Experiencia laboral adicional: 

o Administración de proyectos 

o Manejo de personal 

o Consultorías 

o Publicaciones 

o Premios 

 

• Cualidades deseables: 

o Servicio al cliente 

o Vocación de servicio 

o Proactividad 

o Capacidad de liderazgo y toma de decisiones 

o Comunicación 

o Trabajo en equipo 

o Manejo de software de oficina (paquete de Office o similar) 

 

• Educación formal mínima: Educación General Básica. 

 

• Educación formal adicional: 

o Administración 

o Ofimática 

 

2. Condiciones del Puesto:  

 

• Ubicación:  

o Instalaciones del Conservatorio de Castella, 300 metros sur de la 

estación de servicio Uno en Barreal, en la provincia de Heredia, Cantón 

Heredia, Distrito Ulloa, o Teatro Arnoldo Herrera en La Sabana, previo 

acuerdo en el contrato. 
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• Horario:  

o De lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:00 p.m.  

• Condiciones salariales:  

o Salario base (¢400.000) más pluses según atestados. 

  

3. Documentos específicos para esta contratación:  

• Copia de cédula de identidad (nacional o de residencia).  

• Hoja de delincuencia. 

• 3 cartas de recomendación. 

• Currículum Vitae actualizado con todos los datos personales. 

• Copia de atestados y evidencia de experiencia. 

 

Todos los atestados y evidencias de experiencia presentadas deben venir 

acompañados de una fuente verificable para que sean tomados en cuenta en la 

siguiente puntuación: 

 

4. Tabla de calificación de ofertas:  

  

Categoría Puntos 

Educación formal 30 

Experiencia 30 

Entrevista 40 

 

  


