MUNICIPALIDAD DE PUCON
DIREC. DE ADM. Y FINANZAS/

BASES CONCURSO ADMINISTRATIVO
GRADOS 18° PLANTA ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DE PUCON

1. DESCRIPCION GENERAL:

La Municipalidad de Pucén llama a Concurso Publico para proveer el cargo
Administrativo, cargo correspondiente al escalaféon Planta Administrativo, con el

Grado 18° EMS.

Podran participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los
requisitos sefialados en las presentes bases.

Se entendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que
cumplan con las bases del llamado a concurso, y reunan los requisitos para
ingresar a la Administracion Publica y no se encuentren afectos a causales de

inhabilidad.

Se entendera por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademas de cumplir
con los requisitos del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de
seleccion.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun
postulante alcance el puntaje minimo establecido en las etapas de seleccion que
mas adelante se describen.

2. REQUISITOS:

Requisitos Generales: Los que sefala la Ley 18.883 “Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales”, en su articulo 10° donde se indica que para
Ingresar a la Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:
a) Ser ciudadano;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizaciéon, cuando fuere
procedente. (Solo para hombres).
¢) Tener salud compatible con el desempeno del cargo.
d) Haber aprobado la educacion media o su equivalente.
¢) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificaciéon deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que
hayan transcurrido mas de cinco afnos desde la fecha de expiracion de
funciones, y
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen o simple delito.

- Los requisitos senalados en las letras a, b y d, deberan ser acreditados
mediante exhibiciéon de documentos o certificados oficiales auténticos, de los
cuales se dejara copia simple en los antecedentes.

- Los requisitos establecidos en las letras c, e y f del articulo anterior, se



acreditaran mediante declaracion jurada simple de parte del postulante. La

falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo 210 del

Codigo Penal.

- Una vez seleccionado el participante, se le exigira la certificacion de salud

correspondiente.

g) El requisito establecido en la letra d) se debe acreditar con certificado de
estudio de educacion béasica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico; que por la naturaleza del empleo exija la ley.

Requisitos Especificos: Los que senala el articulo 8° Ley 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales” que para la planta
Administrativa serda haber aprobado la educacién media o encontrarse en
posesion de estudios equivalentes. Ademas, de poseer licencia de conducir clase
B.

3. PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes deben presentarse en sobre cerrado, en el cual debe indicarse:
“Concurso Publico Planta Administrativo, grado 18° Municipalidad de
Pucon”, ademas de: Nombre del Postulante, Correo Electronico, Domicilio y
Teléfono.

Documentacion a Presentar:
1. Curriculum vitae con los antecedentes personales, académicos, de
capacitacién y laborales.
2. Fotocopia Simple de la Cédula de Identidad por ambos lados (para
acreditar nacionalidad chilena)

Certificado de Situacién Militar al dia (en el caso de los hombres)

4. Certificado educaciéon media o encontrarse en posesion de estudios
equivalentes.

5. Certificados que acrediten experiencia laboral extendidos por el respectivo
empleador o certificado de cotizaciones previsionales, donde se certifiquen
los anos desempenados, los decretos de nombramientos pertinentes y
demas antecedentes que acrediten la antigliedad en el servicio publico o
privado.

6. Certificados que acrediten otros estudios, cursos y/o capacitaciones.

7. Declaracién Jurada Simple (Anexo 1)

i

NOTA: Los antecedentes de postulaciéon deberan ser entregados en sobre cerrado
en la Oficina de Partes e Informaciones de la Municipalidad de Pucon, ubicada
en calle Bernardo O’Higgins N° 483, ler piso, de lunes a viernes, entre las 09:00
a 14:00 horas.

No se aceptaran postulaciones via correo electronico.

La no presentaciéon oportuna de los documentos y antecedentes debidamente
solicitados, dejara fuera de concurso a los interesados.

La Encargada de la Oficina de Partes, al momento de recibir el sobre senalado, le
timbrara a cada postulante, una copia de la postulacion, donde conste la
entrega y recepcion del sobre correspondiente, lo cual NO significa que el sobre
contenga toda la documentacién solicitada, ya que, la Comision de seleccién es
la unica autorizada para abrir los sobres, en una reunion realizada
exclusivamente con este fin.

4. EVALUACION DE ANTECEDENTES

1. Los antecedentes seran evaluados por el siguiente comité de seleccion:
e Sr. Rodrigo H. Ortiz Schneier, Administrador Municipal, Grado 07° de la
E.M.S.



e Srta. Lorena Fuentes Espinoza, Directora de Obras Municipales, Grado 07°

de la E.M.S.

e Sra. Gladiela E. Matus Panguilef, Secretaria Municipal, Grado 08° de la
E.M.S.

e Sra. Maria Victoria Roman Avaca, Directora de Administracion y

Finanzas, Jefe de Personal, Grado 08° de la E.M.S.

e Sra. Evelyn Silva Quifeifiir, Directora de Aseo, Ornato y Medio Ambiente.

Si por alguna circunstancia uno o mas de los funcionarios indicados no
pudieran estar presente para conformar la comision, sera reemplazado por su
subrogante.

2. El puntaje de los postulantes sera obtenido por la evaluacion de los siguientes
factores:

3. ANTECEDENTES. - Se evaluara la presentacion de los documentos
solicitados, y el puntaje ira del 1 al 6.

4. EXPERIENCIA LABORAL. - Por experiencia laboral se establece como puntaje
maximo de este item 15 puntos.

ANOS DE EXPERIENCIA PUNTAJE
1 - ano S puntos

2 — anos 10 puntos

3 y mas arnios 15 puntos

5. CAPACITACION.- Se establece como puntaje maximo de este item 23 puntos.

CURSOS DE PORCENTAJE PUNTAJE
CAPACITACION
Capacitacion relacionada 80 % 18 puntos
con el Area.
Otras Capacitaciones 20 % S puntos

Se considera como maximo el nimero de 10 capacitaciones por area.

5. ENTREVISTA PERSONAL.- La comision seleccionadora determinara la

necesidad de cumplir con ella, v de ser asi, sera realizada a los puntajes
que la comisiéon determine a lo menos los puntajes mas altos si los
hubiere, una vez evaluados los items correspondientes.

La que sera evaluada de acuerdo a las consultas planteadas por la comisién con
un maximo de 56 puntos (7 preguntas de 8 puntos cada una).

Dicha entrevista se efectuara, si fuere asi decidido desde el dia 05 al 07.09.2018
a las 09:00 horas, en la Administracion Municipal ubicado en calle Bernardo
O’Higgins N° 483, avisando a los postulantes a mas tardar el dia 04 de
septiembre de 2018. La que no se incluye en el Proceso del puntaje minimo para
postular porque sera de exclusiva responsabilidad de la Comision solicitarla o
no.

En caso de algin cambio se informara oportunamente al postulante.

PUNTAJE MINIMO. - Se establece como puntaje minimo para acceder al cargo
la cantidad de 70 puntos.




7. CONFORMACION DE TERNAS DE PRESELECCIONADOS. - El comité de

- seleccion una vez evaluados los antecedentes, procedera a conformar una terna
de preseleccionados, con los postulantes que obtengan los tres puntajes mas
altos, la que sera presentada al Sr. Alcalde titular o quien le subrogue, para que
conforme a la normativa elija de entre ellos al postulante mas idoneo para
ocupar el cargo.

8. RESOLUCION DEL CONCURSO.- El Sr.: Alealde o guien Je subrogiie
resolvera la seleccion definitiva del concurso el dia 12 de septiembre de 2018,
comunicandose por escrito o telefonicamente al seleccionado, quien debera dar
respuesta al municipio de su aceptacién al cargo dentro de dos dias habiles
siguientes a la comunicacién. Si esto no ocurriera se procedera a comunicar a
otro postulante de la terna, que el Sr. Alcalde definiere, otorgandole el mismo
plazo para aceptar el cargo, si éste seleccionado no aceptare se procedera de
igual forma con el tercer postulante.

Si el Alcalde, por cualquier circunstancia no resolviere dentro de la fecha
establecida, el comité de seleccion levantara un acta indicando tal situacion.

FECHA DE INICIO DE LABORES SERA LA SIGUIENTE:

= 16 de septiecmbre de 2018.-

|  MARIA VICTORIA ROMAN AVACA
CRETARIA MUNICIPAL DIREC. DE ADM. Y FINANZAS
ENCARGADA DE PERSONAL
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