MUNICIPALIDAD DE DONIHUE
SECRETARIA MUNICIPAL

HE(_:HF TO ALCALDICION® _893 .« /
DONIHUE, 29 ue Marzo Je 2017 .-

CONSIDERANDO:

La necesidad del servicio de proveer of cargo vacarnie de Adnumistrative, Crado
13%de la Planta Mumcipal.

VISTOS:

1.- Kl Memardndum n® 123 del 27 DE Marze de 2017 del Sr. Alcalde Don Boris
Acuiia CGonzalez,

2.- Lo establecido en la ley N° IRS83, articulos 10 af 2] Estatwo
Administraiivo para Funcionarios Municipoles. -

3.- Las facultades que me confiere e 1F] D odel Ministern del Interior,
publicado en el D.O) del 25072000, que fya texio refundido, coordinado
sistematizado de la Ley NYIS095, orgamen constincional de Muricipalideees.

DECRET():

APRUEBASE, lux Buses ol Dl o (oncurso cenitradacion de Porsoral
Mumcipal, Administrative, Grade 139 FMS.

ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIA MUNICIP L

JIHT/LCB/mprp
Distribuciin:
- Dhreccidn Admimsiracin v Fonanzas
- dhreccion de Control
- Secretaria Municipal
- Of De Partes




DORIHUE

Alcaldia Municipalidad de Donihue

MEMORANDUM N° 023

DONIHUE, 27 de Marzo 2017.

DE: SR. BORIS ACUNA GONZALEL.
ALCALDE.-

A:  SRA. LILIAN CONTRERAS BARRIOS
SECRETARIA MUNICIPAL.-

in

1. Por inftermedio del presente, solicito a Ud., comenzar proceso de
lamado a concurse para el cargo planta administrative grado 15°, segun

bases adjuntas

2. Sinotro particular, se despide,

| /
s

S ACUNA GONZALEZ
ALCALDE -

Bal/cap
Cilodo
AlCakdia




MUNICIPALIDAD DE DONIHUE
SECRETARIA MUNICIPAL

Bases Concurso Publico
Cargo Estamento Administrativo de la Planta Municipal Grado 15°

1.- ANTECEDENTES

La llustre Municipalidad de Dofihue llama a concurso publico de
antecedentes para proveer una vacante en el cargo de la Planta
Municipal de la liustre Municipalidad :

CARGD PLANTA GRADO VACANTE DESTING
ADMINISTRATIVO Plania 15 ] Secretaria Alcaldia

B nombramientoc del cargo sera para infegrar |la Planta Municipal en
calidad de Titular.

2.- REQUISITOS GENERALES

Los establecidos en el Art. 10° v 11° de lg Ley N® 18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales, que sefala lo siguiente:

A. Ser ciudadano;

B. Situacion Militar al dia, cuando fuera procedente

C. Tener salud compatiole con el cargo

D. Poseer el nivel educacional o fituio profesional o Técnico que por la
naturaleza del emplec exijio la Ley, Segun lo sefialado en punto 3.1

E. No haber cesado en ningun cargo publico como consecuencia de
haber obtenido una calificacion deficiente o por aplicacidon de
medida disciplinaria

F. No estar inhabiliiado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos por hallarse condenado, procesado o tormalizado de
investigacion en su contra por crimen o simple delito

G. No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas
en el arficulo 5&° de la Ley 12.653, sobre Probidad Administrativa.

NOTA:

Articulo 10.- Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los
siguientes requisitos:
ajSer civdadano;

b) Haber cumplido con la ley de reciutamiento y movilizacién, cundo




fuere procedents;

¢) Tener salud compatible con el desempeno del cargo:

d) Haber aprobado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional
o titulo profesional o técnico que por la naturaieza del emplec exija la ley:

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de
haber obtenido una calificacién deficiente, © por medida disciplinaria,
salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la fecha de
expiracion de funciones, v

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos,
ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

Articulo 11.- Los requisitos senalados en las lefras a), b), y ¢} del articulo
anterior, deberan ser acreditados mediante documentos o certificados
oficiales autentficos.

H requisito establecido en la letra ¢) del articulo que precede, ser
acreditara mediante cerfificacion del Servicio de Salud correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d} del
articulo anterior, se acreditard mediante los titulos conferidos en la
calidad de profesional o i&cnico, segun corresponda, de conformidad a
las normas legales vigentes en materia de Educacion Superior.

El requisito fijado en la letra &) serd acreditado por el interesado
mediante declaracion jurada simple. La falsedad de esta declaracion
hara incurir en las penas del articulo 210 del Codigo Penal.

La municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra
f) del arficulo citado. a fravés de consulta al Servicio de Registro Civil e
Identificacion, quien acreditarg este hecho mediante simple
comunicacion.

La cedula nacional de identidad acreditard la nacionalidad y demas
datos que ella contenga, Todos los documenios, con excepcion de la
cédula nacional de identidad, seran acompanados al decreto de
nombramiento y quedaran archivados en la Contraloria General de la
Republica.

PERFIL DE CARGO PARA POSTULAR A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER
EL CARGO ADMINISTRATIVO EN  SECRETARIA DE  ALCALDIA,
MUNICIPALIDAD DE DONIHUE.

3.- PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

3.1.- Velar por el cumplimiento de las funciones asianadas a la alcaldia.

3.2- Capacidad de trabajar en equipo.




33- Gestion de materias administrativas, de correspondencia  del
Servicio, de profocole, de relaciones pUblicas y de relaciones con las
organizaciones y personas de la Comuna en general.

3.4- Seguir y controlar el cumplimienfo de las instrucciones emanadas
del Sr. Alcalde.

35. Solicitar informacion de interés general a todas las dependencias
municipales e instifuciones publicas. con el objeto de manejar 10s
antecedentes suficientes para informar al publico.

3.6.- Cumplir con las demdas tunciones que le encomiende el 5r. Alcalde,
qgue sean propics de esta Unidad y de su rango jerdrquico denfro del
Municipic, en base a la normativa legol vigenie.

4.- COMPETENCIAS TECNICAS MINIMAS DEL CARGO

4.1- Licencia de educacion media o su equivalente.

42- Cumplir con fodos los requisitos establecidos en  Estatuto
administrativo para el ingreso @ la adminisiracion Publica, articulo 10 y
siguiente de |a ley 18.883.-

5.- COMPETENCIA ESPECIALES Y ADICIONALES REQUERIDAS PARA EL
CARGO

5.1.- Experiencia en el sector Publico de o lo menos 5 anos en el area
social y con organizaciones Comunifarias en el sector municipal,
acreditables.

5.2.- Conocimiento avanzado de Programas Computacionales para el
buen funcionamiento del cargo.

5.3.- Conocimiento y frabajo previo en materias de ley de compras.

5.4 - Conocimientos en normativa municipal, transparencia, lobby, y del
sector publico.

5.5.- Acreditacion parc cumplir funciones de operadora Mercado Publico
(presentar certificado).

5.6.- Capacitacion comprobada mediante certificados o documentos de
acreditacion y cursas compras publicas.




5.7- Manejo en plataformas instifucionales, ley lobby, fransparencia,
mercado publico, efc.

é.- REQUISITOS ESPECIFICOS.

6.1 Deseable Titulo Tecnico, con experiencia en el area municipal con
preeminencia en el drea administrativa, serd necesario. ademdas. tener
disponibilidad para las Iabores encomendadas, generar un gran sentido
de compromiso. responsabiidad vy lealtad hacia la institucion, sus
cbjetivos v su jefatura.

7.- GENERALIDADES.

7.1.- Las presentes Bases de Concurso Plblico, estan destinados a
Reglamentar el llamado @ concurso, revision y  evaluacion de
antecedentes. y seleccion de postulantes para proveer el cargo que se
indica en la Piania de Personal de la Municipalidad de Dodihue.

7.2- El comité de seleccion de personal estard conformada por el Jefe
de personal, el Dideco. el encargado de Control, y la Sra. Secretaria
Municipal. Ese comité se encargara de efeciuar el lamado a concurso
publico, recibir los antecedentes. seleccionar concursantes, vy
confeccionar o terna a proponer al 5r. Alcalde.,

7.3.- 5e entendera por antecedentes de postulacion, los documentos

exigidos para acreditar los requisitos necesarios para desempefnar el
cargo vacante. Dichos antecedentes se detallan en el N° 9.2 de las
presentes bases.

7.4- Se enfenderd por postulantes validos a todos aquellos concursantes
que cumplan con las bases del llamado a concurso, y rednan los
requisitos para ingresar a la Administracion Poblica (Arf. 10° v 11° de la
Ley N° 18.883) v no estar afecto a causales de inhabilidad.

7.5~ Se entendera por postulantes idéneos a todos aguellos que. ademads
de cumplir con los requisitos del llamado a concurso, en el proceso de
evaluacion obtengan un puntaje igual o superior a 70 puntos.

7.6.- La evaluacion de los postulantes se hard en base a:

- Estudios y cursos de formacion educacional y de capacifacion,

- Experiencia laboral,




- Aptitudes especificas para el desempenio de funcidn y

- Entrevista personal: todo de aocuerdo a ia metodologia gue se describe
mas adelante.

8.- DEL LLAMADQO A CONCURSO

8.1.- El lamado a concurso se hard mediante publicacion en un diario de
mayor circulacion Regional el dia 01 de Abril del 2017.

8.2- La no presentacion oportuna de los documentos y antecedentes
exigidos, dejard fuera del concurso de los interesados.

8.3.- El Alcalde deberd comunicar por una sola vez a las municipalidades
de la respectiva regién la existencia de un cupo. para que los
funcionarios de ellas puedan postular (Art. 17 Ley 18.883).

8.4- Podran participar en &l concurso todas las personas que cumplan
con los requisitos senalados en las presentes bases,

2.- DELAS POSTULA ES

9.1.- Las postulaciones deberan presentarse en el lugar vy tiempo gque se
indique en el aviso y en las bases. Deberdn cumplir, ademadas, con todos
los requisitos  exigidos.

9.2- Lo documentacion y antecedentes que presentaran los
concursantes se entregard en original o fotocopia simple legible, cuando
comesponda (Art. 10°, Ley 18.883). Bl no incluir alguno de los requisitos
exigidos, podrd ser causal para gue los postulantes sean considerados
fuera del concurso o restarie puntos en el proceso de evaluacion.

9.3- Llos documentos solicitados seran base para el proceso de
seleccion, por tanto deberan ser fidedignos v entregar el mdximo de
informacién que permita ia completa revision y seleccion de curiculum y
evaluacion de los postulantes.

9.4- Las postulaciones se ingresaran a fravés de la Oficina de Secretaria
Municipal de la municipalidad de Dofihue, quien abrird un registro

especial para el concurso. Las postulaciones se aceptardn por el
siguiente medio:

En forma directa: Los antecedentes dentro de un sobre, con el nombre




del concurso y nombre del postulanie. El sobre debera enlreégarse en
Oficina de Partes, ubicada Av. Estacion 344, Donihue, de 08:00 a 14:00
Hrs.

En el registro se anotard medio, dic y hora de recepcion de
antecedentes. Ademds de los antecedentes que presente el postulante.
Este registro formara parte de los documentos oficiales a disposicion del
Comité de Seleccion de Personal. Las postulaciones gue no aparezcan
en dicho documento guedardn fuera del concurso, levantando acta
como constancia, la que serd firmada por todos los integrantes del
comite.

10.- DE LA EVALUACION DE LOS ANTECEDENTES DE LOS POSTULANIES

FACTORES A CONSIDERAR | PUNTOS. |
Titulo o experiencia Municipal Ccomao | 25%
administrativo, acreditable (2.5 puntos | I
| por afio de experiencial " | _
| Capacitacion y aptifudes especificas | 30% 1
del drea Municipal (minimo 4 cursos, | r
seminarios ¢ talleres) |

Entrevisia comision o 20% |
Test o entrevista psicologico 25% !
TOTAL ) 100% |

11.- PUNTAJE FINAL

8.1- Para calcular el puniaje total de cada concursante, se procedera
de la siguiente manera:

Se prepararan tablas de evoluacion para cadao postulante, las que
contendran lag identificacion del concursante y los factores con sus
comespondienteas sub-factores v punigjes, cada infegranfe del comite
registrarQ el puntgje alcanzado por cada postulante,

12.- TERNA FINAL

12.1.- Terminado el proceso de evaluacion, el comité se seleccion de
personal procedera a preparar la Terna para el cargo, la que estard
conformada por los postulantes gque hayan obtenido los tres porceniajes
mas alfos y que superen el puntaje mininc de 70 puntos.

12.2.- En caso de empates, se decidird por el siguiente orden: 1° Mayor
puntaje en la experiencia laboral en el drea municipal, 2° mayar puntaje




en Test psicoldgico. 3 mayor punigje en Antecedenies Personales y 47
mayor punigje en entrevista. Si persiste el empate, sera el comite de
seleccion el encargado de resolverio.

13.- INFORMACION PARA LA POSTULACION

13.1.- Retiro de bases; Se podran refirar las bases a contar del 03 de Abril
y hasta el 12 de Abrl del 2017, en la Oficing de Portes de la
Municipalidad de Defihue, ubicada en Av. Estacion 344, Donihue, desde
las 08: 00 y hasta las 14:00 Hrs.

13.2.- Antecedentes Requerndos:

Fotocopic Cedula de Identidad, por ambos lados

Certificado de situacion militar al dia, si procede

. Tener salud compatible con el cargo

Certificado de estudios

No haber cesado en un cargo publico por calificacion deficiente o

por medida disciplinaria, salve que hayan transcurido mas de 5

afos desde la fecha de expiracion de funciones.

F. No estar inhabilitado para ejercer funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen ¢ simple delito.

G. No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidod previstas

en el articulo 56" de o Ley N° 19.653.

moO®>

Declaracion Jurada simple gue acredite el cumplimiento de los

requisitos establecidos en las letras EFy. G

H. Curriculum vitae actugiizado y firmado
|. Certificado de Nacimiento

13.3-- Los requisitos establecidos en las lefras b), ¢) y d), deberdn ser
acreditados por el postulante mediante exhibicion de documenios o
certfificados oficiales autenticos de los cudles dejara copia simple en los
antecedentes.

13.4- Recepcion de antecedentes: Hasta las 14:00 horas del dig 17 de
Abril del 2017.

13.5- Enfrevista Personal: Con la Comision de Seleccion del Concurso, &

dia 21 de Abril del 2017. a las 08:00 horas; presentarse en Secretaria
Municipal.

13.6- Entrevista Psicologica:, el dia 21 de Abril del 2017, a las 15:00 horas;




presentarse en Secretaria Municipal.

13.7.- Comunicacién de los resultados: HE Alcalde seleccionard a una de
las personas propuestas en la terna, quien serd notificada en forma
personal o correo cerfificado. quien debera informar por escrito o
aceptacion del cargo, dentro de los dos dias posteriores a la notificacion
y acompanar en original o copias legalizadas, los documentos
probatorios de los requisitos generales y especificos, deniro del plazo que
se indigue.

13.8.- Si asino lo hiciere. el alcalde debera nombrar a algune de los otros
integrantes de la terna.

13.9.- Fecha de la Resolucion del concurso: Se resolverd el dig 24 de
Abril del 2017, debiendo asumir funciones el dia 01 de Mayo del 2017, por
razones impostergables de buen servicio.

13.10.- Declaracion: E concurso podrd ser declarado total o
parcialmenie desierto solo por la falta de postulantes idoneos,
entendiéndose que existe fol circunstancia cuando ningun postulante
alcance el punigje minimo establecido en las bases o cuando se
produzca alguna de las incompatibilidades sefaladas en el arficulo

13.11.- Calendario del concurso:

[FECHA [ ACWVIDAD __ R
[01/04/2017 | publicacion diario Bl Rancagline
03/04/2017 Aviso Municipalidades de ia Region |
| | Publicacion pagina Web Municipalidad '
Inicio de enfrega de bases en Secretaria Municipal
12/04/2017 Finalizacion entrega de bases hasta las 14:00 hrs. en
Dficina de Partes.
17/04/2017 Finalizacion recibo de antecedentes hasta las 14:00
_____ | hrs. en Oficina de Partes.
[ 17/04/2017 Preseleccion de postulantes que cumplan con los
N 1 < |- IR
21/04/2017 Entrevista comité de seieccion a los postulantes
preseleccmnudoa 08:00 hrs, edificic municipal.
21/04/2017 | Entrevista psicold 2gica a los postulantes
E | preseleccior ormdos 15:00 hrs, e dlrcm municipal. |
2470472017 Preseniacion de tema seleccinnada al 5. Alcalde v
— __“__n "'.";-'-'C LMo '-..-l:.-l .‘_,\_F,I""-:\_L [ 1 -
25/04/2017 ___| Mofficacion del resultado concurso. e

| 01/05/2017 _ _..Inicio desempeno del cargo.




13.12- H comité podrd, por razones fundadas, modificar dicho
calendario de postulantes, 1o que serg avisado oporiunamente a través
del sifio web de la municipalidad, www.mdonihue.cl.

COMUNICGUESE, PUBLIGUESE ¥ DIFUNDASE.

~ |
| f
/ b L)

{ILIAN CONTRERAS BARRIOS
/ Secretara Municipai

Dofiihue, Marzo del 2017




LMUNICIPALIDAD DE DONIHUE

CONCURSOQ PUBLICO

Llamese a concurso publico para proveer el cargo vacante en la
planta de personal de la [lustre Municipalidad de Donihue.

CARGO:
Estamento Administrativo de la Planta Municipal Grado 15°

REQUISITOS:
Los establecidos en lps articulos N* 10 y 11 de la Ley N° 18.883; N° 56 de
la Ley N® 18.575.

ENTREGA DE BASES:
Desde el 03/04/2017 al 12/04/2017 En la Secretaria Municipal de la
llustre Municipalidad de Donihue, Avenida Estacion N° 344 Donihue.

RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recepcionaran hasta el dia 17/04 /2017 en horarios de
08:00 a 14:00 hrs, en la oficina de partes de la llustre Municipalidad de
Dofiihue, Avenida Estacion N° 344.

ENTREVISTA:

El comité de seleccion entrevistara a los postulantes preseleccionados a
partir de las 08:00 horas del dia 21/04/2017.

TEST PSICOLOGICO
Eldia 21/04,/2017 desde las 15:00 horas.

RESOLUCION DEL CONCURS0O;
El concurso se resolvera ¢l dia 24 /04,2017,




FACTORES DE SELECCION:

FACTORES A C ONS.I'DERAR

FTtqu o experiencia Municipal If_.(_}f‘l"ll':"— |
administrativo, acreditable (2.5 puntos ! i
por anc de experiencia) i ]

Capacitacion y apfitudes especificas 30%
del area Municipal [minimo 4 cursos,
semingarios o talleres)

Entrevisia comisién 20%
Test o enirevista psicolégico 25%
TOTAL 100%
CRONOGRAMA
' FECHA [ ACTIVIDAD g o
_ e e e 4
l 01/04/2017 | Publicacion diario El Rancagiiino .
| 03/04/2017 __Fl;im?: Municipalidades de la Region iy '_l
| Publicacion pagina Web Municipalidad I
Il Inicio de entrega de bases en Secretaria Municipal
| e
12/04/2017 Finalizacién entrega de bases hasta las 14:00 hrs. en
Oficina de Partes.
L7 /04/2017 ‘ Finalizacion recibo de antecedentes hasta las 14:00 hrs.
en Oficina de Partes.
17/04,/2017 | Preseleccion de postfilﬂamr:s gque Eumplan con los '
; reguisitos.
21/04/2017 | Entrevista comite de seleccion a los postul;.th_t_r:-: T
preseleccionadaos, 10:00 hrs, edificio municipal.
21/04/2017 | Entrevista p&;z;;{}]{:gicam;d los postulantes
| preseleccionados, 15:00 hrs, edificio municipal.
24/04/2017 Presentacion de terna seleccionada al Sr. Alcalde 1
resolucion del concurso.
25/04/2017 Notificacion del resultado concurso.
01/05/2017 . Inicio desempefio del cargo.




