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EL CENTRO DEL SUR DE CHILE

BASES CONCURSO PUBLICO, GRADO 14° DE LA E.M.S., PLANTA TECNICOS
MUNICIPALIDAD DE PUCON

1. DESCRIPCION GENERAL

Segun lo dispuesto en el Articulo 16 de la Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales” y en la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades”, se llama a Concurso Publico para proveer el siguiente cargo:

La Municipalidad de Pucdn Illama a Concurso Publico para proveer el cargo de Técnico,
cargo correspondiente a la Planta Técnicos, con el Grado 14° de la EMS, para desempefiarse
en la Administracion Municipal.

Podran participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos
sefialados en la presente base.

Se entendera por postulante vdlido a todos aquellos concursantes que cumplan con las
bases del llamado a concurso, y reinan los requisitos para ingresar a la Administracion
Publica y no se encuentren afectos a causales de inhabilidad.

Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademds de cumplir con los
requisitos del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de seleccién y cumplan
con el puntaje minimo para el concurso (Art. 16 inciso segundo Art. 19 inciso quinto, de la
ley 18.883).

El concurso podré ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de postulantes
idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningtin postulante alcance el
puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

2. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

1) Ley N° 18.695/1988: Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus
posteriores modificaciones.

2) Ley N° 18.883/1989: Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales y
sus posteriores modificaciones.

3) Ley N° 19.653/2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

3. REQUISITOS

Requisitos Generales: Los que sefiala la Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”, en su Articulo 10° y 11° donde se indica que para ingresar a la
Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:
a) Serciudadano;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente;
¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
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d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;
e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple
delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de
auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso
encontrarse condenado por ilicito que tenga asignado pena simple delito,
siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro I, del
Cddigo Penal.

> Los requisitos sefialados en las letras a), b) y d) a excepcion de los Registrados en
SIAPER de Municipalidad de Pucén, deberan ser acreditados mediante
exhibicién 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
acreditardan mediante declaracién jurada simple de parte de los postulantes. La
falsedad de esta declaracion hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.

> El requisito establecido en la letra d) se debe acreditar con certificado de titulo
profesional o técnico en original emitido por una entidad educacional nacional
acreditada; que por la naturaleza del empleo exija |a ley, se exceptuara de esta
exigencia aquellos postulantes que tengan registro vigente en el SIAPER de
Municipalidad de Pucén, lo que deberan informar en forma escrita en su
postulacion.

Requisitos Especificos:

Los que sefala el Articulo 8 numeral 4, Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”, Titulo Técnico de nivel superior otorgado por una institucion de
educacion superior del estado o reconocida por éste, en el drea que la municipalidad lo
requiera, o, en su caso, Titulo técnico de nivel medio, en el drea que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucién de educacion del Estado o reconocida por éste; o
haber aprobado, a lo menos cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institucion del Estado o reconocida por éste, en el drea que la municipalidad lo requiera.

Adicionalmente se requiere lo estipulado en Reglamento N° 1 que modifica y establece la
planta del personal para la Municipalidad de Pucén, del 26/12/2018, publicado en el DO el
28/12/2019, que indica para este cargo lo siguiente:

v" Un cargo grado 14° requerird lo establecido en Art. N°8 numeral 4 de laley N° 18.883
\Z

v" Experiencia laboral de a lo menos 3 afios en el area de la administracion interna
municipal.
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Estudios Especializacion Minimos

v" Posesion de titulo técnico de nivel medio o superior de carrera relacionada al drea
de la administracion o similar.

v" Técnico de a lo menos cuatro semestres de una institucion reconocida por el Estado

v" Postitulos, NO procede

Estudios Especializacion Deseables

v" Procesos administrativos que rigen la unidad
v" Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook y Power
Point) nivel usuario.

Trayectoria Laboral Minima
v Alo menos 3 afios de experiencia en la administracion municipal comprobable

Trayectoria Laboral Deseable

v" 1 (un) afios de experiencia en el sector publico, municipalidades en cargos similares
o a fines (comprobable), en el drea de Administracién Interna Municipal, No
Excluyente.

4. FUNCIONES

Las funciones del Cargo Jefatura Grado 14° de la EMS, sera el desempefiarse como Técnicos
dependiente de la Administracién Municipal. Sin perjuicio de lo expuesto le correspondera
como funciones especificas:

Optimizar el uso de vehiculos.

Seguimiento a documentacion e instrucciones de la administracién

Coordinar agendas con el Alcalde.

Realizar seguimiento al cumplimiento de planes y programas de las diversas unidades

municipales.

Coordinacién con departamentos de salud y educacién.

Revisar correspondencia y verificar respuestas oportunas.

7. Seguimiento a remates e incautaciones que remite el Juzgado de Policia Local,
Carabineros y Fiscalia.

8. Confeccion y entrega de informes de Combustibles, Bitdcoras y Asignacion de
Movilizacion.

9. Controlar el cumplimento de servicios menores y aseo.

10. Coordinar con departamento de Operaciones, Alumbrado y caminos la programacion
semanal de trabajo.

11. Coordinacidn y seguimiento a labores de taller Municipalidad.

12. Coordinacion con delegados (si hubiese).

13. Cumplir con las instrucciones y labores encomendadas por la jefatura.
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5. PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Los antecedentes deben presentarse en sobre cerrado, en el cual debe indicarse:
“CONCURSO TECNICO, GRADO 14° DE LA E.M.S., PLANTA TECNICOS, MUNICIPALIDAD DE
PUCON, ADMINISTRACION MUNICIPAL”, ademds de: Nombre del Postulante, Correo
Electrénico, Domicilio y Teléfono.
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Documentacidn 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).

3. Certificado de Situacion Militar al dia, cuando fuere procedente.

4. Certificado de titulo original, sefialado en los requisitos especificos.

5. Certificados que acrediten experiencia laboral (antigiedad y funciones
desempefiadas) extendidos por el respectivo empleador, director o Jefe de
RRHH, Administrador Municipal o certificado de cotizaciones previsionales,
donde se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramientos
pertinentes y demds antecedentes que acrediten la antigliedad en el servicio
publico o privado.

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

7. Declaracion Jurada Simple (Anexo N° 1).

Formalidades de presentacion de antecedentes

1. Los antecedentes de postulacion deberan ser entregados en sobre cerrado en la
Oficina de Partes e Informaciones de la Municipalidad de Pucén, ubicada en calle
Bernardo O’Higgins N° 483, ler piso, de lunes a viernes, entre las 09:00 a 14:00
horas, desde el 09 al 18 de diciembre de 2019.

2. No se aceptaran postulaciones via correo electrdnico.

3. Unavezcerrado el plazo para la presentacion de los documentos y antecedentes
debidamente solicitados, dejara fuera de concurso a los interesados.

4. Alafechade cierre de larecepcion de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y
requisitos solicitados, en caso contrario quedara fuera de bases.

5. La persona Encargada de la Oficina de Partes, al momento de recibir el sobre
sefialado, le timbrard 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 documentacion solicitada, ya que, la Comision de
Seleccidn es la Unica autorizada para abrir los sobres, en una reunion realizada
exclusivamente con este fin.

6. Los postulantes que desempefien cargos en la Municipalidad de Pucdn, ya sean
funcionarios de Planta, Contrata Anual y Suplencias, y deseen postular algun
grado de los que se estdn llamando a concurso, pueden hacer su postulacién con
fotocopia y adjuntando copia del Decreto Alcaldicio que lo avala, por la razén
que ellos ya han presentado todos sus antecedentes en original correspondiente
al Ingreso a la Municipalidad segun Art. 10 de la Ley 18.883, y han sido
registrados en Contraloria Regional de la Araucania, por medio del SIAPER.

7. Los postulantes de servicios publicos o que hayan prestado servicio, podran
postular con fotocopia de titulo, adjuntado la relacion de servicios emitida por
la contraloria regional, por la razén, que ya han presentado todos sus
antecedentes en original correspondiente al Ingreso segun Art. 10 de la Ley
18.883, y han sido registrados en Contraloria General, por medio del SIAPER.
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8. Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso
podran canalizarse sélo a través de correo electrénico dirigido a
personal@municipalidadpucon.cl

6. PUBLICACION BASE:

Las bases se publicardan el dia 09 de diciembre de 2019, en el portal
www.municipalidadpucon.cl.

7. MODALIDAD DEL CONCURSO

El proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que
cada etapa contempla un mecanismo de aprobacidn para acreditar a la siguiente.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacidn de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de
garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este
concurso. Las consultas con respecto al concurso, dirigirlas al correo electrénico
personal@municipalidadpucon.cl. (No se acepta consultas de forma telefénica, con el fin
de contar con respaldo para posteriores consultas).

Las dificultades de que se indica en el parrafo anterior son los que contempla; dificultades
de tipo visual, auditivo, fisico, tratamiento psicolégico, farmacoldgico, etc.

La Municipalidad de Pucén se reserva el derecho de entregar el informe psicolaboral a los
postulantes, independiente del resultado obtenido en esta etapa del proceso.

El'lugary horario se informara oportunamente via correo electrénico. Los gastos de traslado
son de responsabilidad del postulante.

El proceso concursal se evaluard en CUATRO ETAPAS en forma sucesiva y accederdn a las
siguientes etapas los postulantes que hayan obtenido los mejores puntajes que se
establecen en cada etapa.

8. EVALUACION DE ANTECEDENTES:
Los antecedentes serdn evaluados por el siguiente Comité de Seleccién:

* Administrador Municipal.

= Director de Control.

= Secretaria Municipal

* Jefe de Personal y Remuneraciones (S)

Si por alguna circunstancia uno o mas de los funcionarios de los grados mas altos indicados
no pudieran estar presente para conformar el comité, serd reemplazado de acuerdo al

orden jerarquico establecido en la normativa vigente (art. 19 y 32 ley 18883, art. 21 Decreto
1228/92).
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8.1. ANTECEDENTES:

El Comité de Seleccion revisara cada sobre de postulacién verificando si acredita la
totalidad de la documentacion correspondiente a los requisitos legales, generales y
especificos solicitado por bases, lo cual habilita al candidato para pasar a la
ETAPA N° 0.

8.2. PONDERACIONES DE LAS ETAPAS Y FACTORES DE EVALUACIONES:

ETAPA N° 0- Puntaje Minimo del Concurso, se compondra de:

1.- Requisito Generales de acuerdo Art. 10y 11 Ley N° 18.883, 20 puntos si cumple
con la totalidad de antecedentes probatorios y 0 puntos sino cumple con la totalidad
de los antecedentes probatorios.

2.- Requisitos Especificos de acuerdo Reglamento N°1 que modifica y establece la
planta del personal para la Municipalidad de Pucén, del 26/12/2018, publicado en
DO el 28/12/2018: 25 puntos si cumple con el requisito especifico estipulado para
el cargo, segln el Reglamento Nro. 1 de Planta del Personal. Y O puntos si no lo
cumple.

Puntaje Minimo del concurso: 45 puntos: Cada postulante debera cumplir con este
puntaje minimo para pasar a las etapas siguientes de evaluacion, ya que es el
puntaje minimo para calificar a los postulantes como idéneos. Se hace presente,
ademas, que este puntaje no se sumara con los puntajes de las siguientes Etapas de
Evaluacion.

El concurso se Evaluara sobre la base de las siguientes Etapas:

ETAPA N° 1: EVALUACION CURRICULAR: 20% del puntaje final.
ETAPA N° 2: EXPERIENCIA LABORAL: 50% del puntaje final.
ETAPA N° 3: EVALUACION PSICOLABORAL: 10% del puntaje final.
ETAPA N° 4: ENTREVISTA PERSONAL: 20% del puntaje final.

VVVYVY

a) ETAPA N° 1: EVALUACION CURRICULAR:

En esta etapa se revisaran los documentos y antecedentes entregados por los candidatos
referidos al nivel educacional, titulo profesional, estudios de post titulo y post grados,
capacitaciones y cursos de especializacion acreditables, segln correspondan al perfil.
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6 PTIE PTJE MINIMO
FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAJE | MAXIMO PONDERADO
FACTOR
Titulo profesional de
acuerdo a las Preferenaas
senaladas ene Reg amento 10
» Nro. 1 de la Planta de
Formacion Personal y en el perfil de
Educacional seleccion Anexo N° 2.
Estudios y Otros titulos profesionales 5
Cursos de
Formacion Poseer 100 o mas horas de
Educacional capacitacion relacionada con| 10
y de el cargo 20

capacitacion

.| Capacitacion
Ponderador: g ¥ Poseer entre 50 a 99 horas

20% perfecciona- de capacitacion relacionada 7
miento con el cargo
realizado

Poseer menos de 50 horas
de capacitacion relacionada 3
con el cargo

NOTA:

- Formacion Educacional,
o Solose ponderard el maximo puntaje si cumple titulo conforme al perfil.
- Estudios de Especializacién,

o Sélo se ponderard el méximo si cumple con grado de doctor, magister o méster atingente al

perfil del cargo, con 05 puntos.

o No se considerard la posesién de magister, postitulo y diplomado, otras especializaciones,

para efectos de la sumatoria de puntos.
O  Otros grados académicos fuera del perfil del cargo no se ponderara.
- Capacitacion y perfeccionamiento realizado,

o Se considerard la posesion de diversos cursos para sumar 100 o més horas, para efectos de

obtener la ponderacion méxima de 05 puntos.
o  Silasuma de los cursos no alcanza las 100 horas, se ponderara con 03 puntos.
Si la suma de los cursos no alcanza las 50 horas, se ponderara con 02 puntos.
o Soélo se ponderard una de estas tres posesiones.

[e]

No se ponderard con 10 puntos este factor “Capacitacién y perfeccionamiento”.

Los postulantes con los mejores 10 puntajes de la Etapa N°1, pasaran a la evaluacién de la

Etapa N°2.
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b) ETAPA N° 2: EXPERIENCIA LABORAL:

En esta instancia se analizara los antecedentes referidos a la experiencia laboral, tanto en
el ambito publico como en el privado, segun corresponda.

Puntaje maximo en este Factor de Experiencia Laboral: 70 Puntos.

FORMA DE EVALUACION PTIJE MINIMO

PONDERADO

FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE PTIE
MAXIMO

FACTOR

Experiencia

Experiencia laboral en
Laboral i

Experiencia ! @
Municipalidades sefialados

50%

Ponderador:

Laboral

en Reglamento Nro. 1 de
Planta y Perfil del cargo
Anexo N° 2,

3 puntos por afio, con un

maximo de 60 puntos. 60

Experiencia laboral entre 0
y menos de tres afios en
Municipalidades segun
Reglamento Nro. 1 de
Planta y perfil del cargo
Anexo N° 2,
5 puntos por afio con un 10
maximo de 10 puntos. 70

Experiencia laboral en
Sector Publico o Empresa
Privada, con un puntaje de

0,5 por afio con un

maximo de 10 puntos 10

Nota : - Los Puntajes son acumulables

Para determinar los postulantes que pasardn a la etapa de Evaluacion N°3, el Comité de
Seleccién elaborard una ndmina con el puntaje total obtenido por cada postulante, el que
serd el resultado de la suma de las Etapas N°1(20%) y N°2(50%). Y los postulantes con los 5
mejores puntajes totales de esa némina, pasardn a la evaluacion de la Etapa N°3,
informandoles de tal situacion, al correo electrénico que hayan consignado en su
Curriculum o en la identificacion de su sobre de postulacidn, el dia, lugar y el horario en que
deberan presentarse para la siguiente evaluacion”.

c) ETAPA N° 3: EVALUACION PSICOLABORAL:

De acuerdo a lo dispuesto en el reglamento de concurso, se evaluara este factor a partir de
la aplicacion de un test de aptitudes y la realizacidon de una entrevista complementaria con
el objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. La aplicacion
del test y la entrevista serd realizada por un psicélogo que designara el Servicio. El test y la
entrevista se realizara a los postulantes con los 5 mejores puntajes totales, del resultado de
la sumatoria de las ETAPAS N° 1y N°2, descrito anteriormente”.
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Para la adecuacion al cargo, se consideran como necesarias la evaluacidn de las siguientes
competencias y aptitudes:

Orientacion al logro de objetivos de la unidad
Trabajo en equipo
Puntualidad

0 00 N oy Ul b e

10. Proactividad
11. Respeto conductos regulares

Habilidad para comunicarse
Capacidad de resolucion de conflictos
Autocontrol y control de impulsos
Poder de negociacion
Responsabilidad respecto a plazos, horarios y actividades
Probidad

Puntaje maximo en este Factor Psicolaboral: 10 Puntos.

FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAJE PTIE M:’J:;O
MAXIMO 5
FACTOR ONDERADO
Entrevista y test de 10
. apreciacion sicoldgica lo
Aptitudes define como recomendable
especificas para el cargo
para el Entrevista y test de 05
desempefo . apreciacion sicologlcg Igl
. efine como recomendable
dela Adecuacion con reservas para el cargo 10
Funcién Psicolaboral
Ponderador: para el Entrevista y test de 0
10% cargo apreciacion sicoldgica lo
define como no
recomendable para el cargo
NOTA:
- Los PUNTAIJES no son acumulables.

Las 5 mejores puntajes totales evaluados en la Etapa 3 pasaran a la Etapa 4, informandoles
de tal situacion, al correo electrénico que hayan consignado en su Curriculum o en la
identificacion de su sobre de postulacién, el dia, lugar y el horario en que deberan
presentarse para la siguiente evaluacion”.

d) ETAPA N° 4: ENTREVISTA PERSONAL:

Puntaje maximo en este Factor Entrevista Personal: 20 Puntos.

Fono: +(45 2) 888000
www.municipalidadpucon.cl

Web:

FORMA DE PTIE PT)E
FACTOR SUBFACTOR EVALUACION PUNTAJE | MAXIMO miNIMO
FACTOR PONDERADO
Apreciacion | gnireyista
Global del de . Prlomedloddel
; valuacion de la
candidato | eyaluacisn Comision 0-20 20
Ponderador: de Entrevistadora
20% aptitudes
9
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Se efectuard una entrevista personal, en la que se formularan a los postulantes preguntas
sobre materias especificas y generales relacionadas con el cargo a desempefiar. Las
preguntas seran 7 disponibles y cada postulante elegird 4 de ellas al azar.

Cada uno de los integrantes del Comité de que participe en las entrevistas calificard a cada
entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas
obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nuimero de evaluadores presentes.
Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del
siguiente célculo:

Puntaje:

Nota promedio obtenida por el candidato * 20 puntos
7,0 (Nota Maxima)

Dicha entrevista se efectuard, si fuere asi decidido desde el dia 24 al 27 de diciembre de
2019 a las 08:30 horas, en la Administracion Municipal, ubicado en calle Bernardo O’Higgins
N° 483, avisando a los postulantes a partir del dia 20 de diciembre de 2019. En caso de
alguin cambio se informard oportunamente al postulante.

El Puntaje Final de cada postulante, correspondera a la sumatoria de los puntajes parciales
ponderados obtenidos en cada una de las 4 etapas de evaluacion, (N° 1 “Evaluacion
Curricular” 20%, N° 2 “Experiencia Laboral” 50%"”, N° 3 “Evaluacién Psicolaboral” 10%, N° 4
“Entrevista Personal” 20%) y con los tres mejores puntajes finales se conformara la Terna
de Seleccidn para cada cargo

9. PROCEDIMIENTOS:

a) Comité de seleccién:

El concurso serd preparado y realizado por el Comité de Seleccién, integrado por los
funcionarios del municipio, de acuerdo al orden de prelacion establecido en el Articulo 19,
de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le
correspondera supervisar la convocatoria del presente llamado a Concurso Publico, la
confeccion de las Bases, la supervision de los Procesos de Postulacion, Evaluacidn;
resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y objetividad. Asimismo, deberd
conformar las ndminas de postulantes propuestos para el cargo (terna) que se presentara
al Sr. Alcalde Titular, autoridad facultada para realizar los nombramientos.

b) Conformacion de terna de seleccién:

El Comité de Seleccidn, una vez evaluados los antecedentes, y con los postulantes
seleccionados se conformara la terna con los tres mejores puntajes ordenados de mayor a
menor. En caso de empate se resolvera segun el mejor resultado de la etapa de entrevista.
De persistir el empate resolverd el Comité de Seleccidn por acuerdo de mayoria.

Una vez conformada la terna con los tres mejores puntajes ponderados, la cual sera
presentada al Sr. Alcalde Titular para que conforme a la normativa elija de entre ellos al
postulante mas idéneo para ocupar el cargo.

c) Seleccién final:
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El Sr. Alcalde Titular podra optar por cualquiera de las personas incluidas en la terna, que

hubieren obtenido los mayores puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a

proveer sin obligacion de expresiéon de causa. Conjuntamente con la seleccion del

postulante a quien se ofrecera el cargo, sefialard ademas el orden de prelacién en que

ofrecerd dicho cargo a los demas integrantes de la terna, en prevencion de la eventualidad

de que el seleccionado no lo aceptase.

d) Notificacion:

El candidato que resulte seleccionado en el concurso publico, se le notificara personal o
carta certificada documento formal indicando la resolucion Concurso Publico.

Notificado el postulante seleccionado, tendra un plazo de 3 dias habiles para comunicar su
aceptacion al cargo, mediante carta simple que debera ser ingresada en la Oficina de Partes
e Informaciones de la Municipalidad de Pucdn, ubicada en calle Bernardo O’Higgins N° 483,
ler piso, de lunes a viernes, entre las 09:00 a 14:00 horas.

e) Aceptacion de cargo:

Aceptado el cargo, el postulante pasard a ser titular, debiendo entregar los antecedentes
necesarios para su nombramiento en original o en copia autentificada ante notario, los
documentos probatorios de los requisitos de ingreso. De no hacerlo, se entendera que ha
renunciado a su derecho procediéndose a nombrar a quien le siga en la prelacion de
seleccion.

f) Resolucién de concurso:
El Sr. Alcalde Titular resolvera el concurso a mas tardar el dia 31 de diciembre de 2019.

Nota: Cualquier materia no contemplada en las presentes bases, relacionada con la
seleccion del personal, serd resuelta por el comité de seleccidn.

g) Nombramiento:
Se realizard mediante Decreto de Nombramiento y su tramitacién correspondiente.

h) FECHA DE INICIO DE LABORES SERA LA SIGUIENTE:

na seleccionada deberd asumir el cargo a partir del 01

de enero de 2020.

MUNICIPAL
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA SIMPLE

Declaro bajo juramento conocer y no estar afecto a alguna de las inhabilidades
e incompatibilidades previstas en los arts. 54° del texto vigente de la Ley
18.575.

Asimismo, declaro bajo juramento tener salud compatible con el desempefio
del cargo al que postulo, no haber cesado en un cargo publico segtin el articulo
100y 11°, letra c), e), f), de la Ley 18.883, ni estar inhabilitado para ejercer
funciones en cargos publicos, ni hallarme condenado por crimen o simple
delito.

Declaro, asimismo, estar en conocimiento que de ser falsa la presente
declaracion me hara incurrir en las penas establecidas en el articulo 210° del
Cddigo Penal.

Nombre:

RUT:

Firma |
Huella Digital

Fecha: dia de mes de afo.
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ANEXO N° 2.-

PERFIL DEL CARGO TECNICO — ADMINISTRACION GRADO 14

NOMBRE DEL CARGO TECNICO
DIRECCION ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
SECCION ADMINISTRACION

PERSONAS A SU CARGO

sl

NO X

CANTIDAD Y CARGOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE SU CARGO

NO POSEE CARGOS DEPENDIENTES

CARGO DE SU JEFATURA DIRECTA

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

1. OBIJETIVO Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Controlar y Fiscalizar el cumplimiento, las instrucciones emanadas desde la administracién en especial el trabajo
colaborativo con los departamentos de operaciones, inspeccién, mantencién vial y control de recintos municipales,

asi como colaborar directamente con la labor de la administracidn.

2. FUNCIONES DEL CARGO

2,1. FUNCIONES GENERALES

v Proponer mejoras a reglamentos y ordenanzas
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Controlar los recintos municipales y vehiculos

Realizar seguimiento al cumplimiento de las instrucciones emanadas desde la Alcaldia y Administracion
Desarrollar labores de secretaria técnica a la administracion, agenda entre otras

Seguimiento a solicitudes de compra y control de gasto

Atencién de publico

€ % K S8 8 K

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Optimizar el uso de vehiculos

Seguimiento a documentacion e instrucciones de la administracion

Coordinar agendas con el Alcalde

Realizar seguimiento al cumplimiento de planes y programas de las diversas unidades municipales
Coordinacién con departamentos de salud y educacién

Revisar correspondencia y verificar respuestas oportunas

Seguimiento a remates e incautaciones que remite el Juzgado de Policia Local, Carabineros y Fiscalia
Confeccién y entrega de informes de Combustibles, Bitacoras y Asignacién de Movilizacién.
Controlar el cumplimento de servicios menores y aseo

Coordinar con departamento de Operaciones, Alumbrado y caminos la programacién semanal de trabajo
Coordinacién y seguimiento a labores de taller Municipalidad

Coordinacién con delegados (si hubiese)

LI O A T . O U O O S

Cumplir con las instrucciones y labores encomendadas por la jefatura

3. REQUISITOS DEL CARGO (EDUCACION Y/O FORMACION Y EXPERIENCIA)

Posesién de titulo técnico de nivel medio o superior de carrera relacionada al drea de la

administracion o similar

TITULO: Técnico de a lo menos cuatro semestres de una institucién reconocida por el

REQUISITOS Estado
EDUCACIONALES
POSTITULOS:
- No procede
REQUISISTOS Los contemplados en los articulos N2 8° numeral 4, 9° 10° y 11° Estatuto
FORMALES Administrativo para Funcionarios Municipales, (Ley N2 18.883).
EXPERIENCIA A lo menos 3 afios de experiencia en la administracién municipal comprobable

a) Ley N° 18.695, Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.
CONOCIMIENTOS b)

SOBRE NORMATIVA

Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios municipales
c) Ley N220.285, sobre de Transparencia y acceso a la informacién publica.

d) DL N2484, del Ministerio del Interior

14
Direccién: Av. Bernardo O'Higgins # 483 Pucén.
Fono: +(45 2) 888000
Web: www.municipalidadpucon.cl




@ "PUCOA

EL CENTRO DEL SUR DE CHILE
e) Ley N218.287, Establece procedimientos ante los juzgados de policia local

f)  Ordenanzas Municipales

1. Procesos administrativos que rigen la unidad
CONOCIMIENTOS

TECNICOS 2. Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook y Power

Point) nivel usuario.

4. REQUISISTOS FISICOS

Salud compatible con el cargo, segln las disposiciones del Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales.

w

COMPETENCIAS

Orientacion al logro de objetivos de la unidad

Trabajo en equipo

Puntualidad

Habilidad para comunicarse

Capacidad de resolucién de conflictos

Autocontrol y control de impulsos

Poder de negociacién

Responsabilidad respecto a plazos, horarios y actividades
Probidad

0 0 N O s WwoNn R

iy
o

. Proactividad

-
e

Respeto conductos regulares

6. RESPONSABILIDADES

1. Realizar satisfactoriamente los requerimientos asignados por el Director y jefe directo
2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre materias especificas

3. Hacer buenos usos de las herramientas, privilegios e informacién que la organizacién le ha confiado
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