MUNICIPALIDAD DE DONIHUE
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO ALCALDICIO N® 892 .- /
DONIHHUE, 29 de Murzo de 2017.-

CONSIDERANDO:

La necesidad del servicio de proveer el cargo vacante de Jefatura, Grado 12° de
la Planta Municipal.

VISTOS:

1.~ Ef Memordndum n® 024 del 27 DE Marzo de 2017 del Sr. Alcalde Don Boris
Acufta Gonzdlez.

2- Lo establecido en la ley N° 18883, articulos 10 «l 21 Lstatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.-

3- Las facultades que me confiere el DFL 1 del Ministerio del Interior,
publicado en el D.O. del 28.07.2006, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.693, organica constitucional de Mumcipalidudes.

DECRETO:

APRUEBASE, las Bases del Liumado u Concurse contratacion de Personal
Municipal, Jefatura, Grado 12° EMS.

~~ T~_ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

JIHT/LCB/mprp
Distribucion:
- Direccion Administracion y Finanzas
- Direccion de Control
- Secretaria Municipal
- (). De Fartes




MUNICIPALIDAD DE DONIHUE
SECRETARIA MUNICIPAL
BASES CONCURSO PUBLICO
Cargo Encargado Unidad Relaciones Publicas Grado 12
1. ANTECEDENTES

Se encuentra vacante el siguiente cargo en la Planta Municipal de la Ilustre
Municipalidad de Donihue:;

| CARGO | PLANTA | GRADO | VACANTE | DESTINO
Jefatura | Planta ‘ 12 | 1 | Unidad Relaciones
RR.PP | Estamento , | Publicas
Jefatura | |

El nombramiento del cargo serd para integrar la Planta Municipal en calidad de
Titular.

2. REQUISITOS GENERALES

Los establecimientos en el Art, 10° y 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para funcionarios Municipales, que sefiala lo siguiente:

Ser ciudadano;

Situacion Militar al dia, cuando fuera procedente

Tener salud compatible con el cargo

Poseer el nivel educacional o titulo profesional Técnico que por la naturaleza

del empleo exija la Ley, Segun lo sefialado en punto 3.1

E. No haber cesado en ningin cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacién deficiente o por aplicacién de medida disciplinaria

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

G. No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el articulo

56° de la Ley 19.653, sobre Probidad Administrativa.
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NOTA:

Articulo 10.- Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir con los
siguientes requisitos.

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nivel de educacién o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley:

e) No haber cesado en un cargo pablico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, 0 por medida disciplinaria, salvoe que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

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

Articulo 11.- Los requisitos sefialados en las letras a), b), y c) del articulo anterior,
deberan ser acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos.

El requisito establecido en la letra c) del articulo que procede, se acreditara
mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico profesional exigido por la letra d) del
articulo anterior, se acreditard mediante los titulos conferidos en la calidad de
profesional o técnico, segin corresponda, de conformidad a las normas legales
vigentes en materia de Educacién Superior.

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

La municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra f) del
articulo citado, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e ldentificacién,
quien acreditara este hecho mediante simple comunicacidn.

La cédula nacional de identidad acreditard la nacionalidad y demds datos que ella
contenga. Todos los documentos, con excepcién de la cedula nacional de identidad,
serdn acompafiados al decreto de nombramiento y quedaran archivados en la
Contraloria General de la Republica.




PERFIL DE CARGO PARA POSTULAR CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER EL
CARGO DE JEFATURA DE RELACIONES PUBLICAS, EN LA MUNICIPALIDAD DE
DONIHUE.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO:

3

Velar por el cumplimiento de las funciones asignadas al departamento de
Relaciones Publicas, Departamento de Cultura y Comunicaciones.

Planificar y coordinar fiestas de aniversarios Comunales y Nacionales:

Coordinar protocolo municipal para las distintas actividades y ceremonias que
se realicen.

Coordinar Departamento de Cultura Municipal.

Coordinador comunal de talleres y capacitacién laboral a Juntas de Vecinos y
Organizaciones que lo necesiten.

Coordinar Departamento de Comunicaciones del Municipio.

Coordinar y participar de jornadas de exposicion, foros, muestras culturales,
eventos deportivos y otros organizados por las distintas organizaciones
Comunitarias de la Comuna.

Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas
actividades programadas por el Departamento,

Coordinar el apoyo logistico en las distintas actividades.

10. Realizar cualquier otra tarea asignada por el Sr. Alcalde relacionada con |

competencia del cargo.




T A -

1. Titulo Técnico.

2. Cumplir con todos los requisitos establecidos en Estatuto Administrativo para
el ingreso a la Administracion Publica, articulo 10 y siguientes de la ley
1B.B83.-

COMPETENCIAS ESPECIALES Y ADICIONALES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

1. Experiencia en el sector publico de a lo menos 7 afios en el area social y
experiencia en el area de relaciones pablicas en sector municipal, acreditables.

2. Conocimiento y Capacitacion en el drea Relaciones Piblicas, conocer proceso
del mercado publico y factor humano, adjuntar certificados, diplomas u otros
documentos que acrediten participacién con organizaciones sociales, etc.

3. Adaptacién y conocimientos en el area social con agrupaciones vecinales.
Acreditables.

4. Conocimiento y trabajo previo con medios de comunicacién regionales,
acreditable.

3. REQUISITOS ESPECIFICOS

3.1 Titulo Técnico, con experiencia en el drea municipal con conocimientos en
materias de Relaciones Publicas, Mercado Publico v Factores Humano, sera
necesario, ademas, tener disponibilidad para las labores encomendadas,
generar un gran sentido de compromiso, responsabilidad v lealtad hacia la
institucion, sus objetivos y su jefatura. Adjuntar documentos que acrediten
estos requisitos especificos.




4. GENERALIDADES

© Las presentes Bases de Concurso Piblico, estin destinados a Reglamentar
el llamado a concurso, revisién y evaluacién de antecedentes, y seleccién de
postulantes para proveer el cargo que se indica en la Planta de Personal de
la Municipalidad de Dofihue.

o Elcomité de seleccion de personal estard conformada por tres funcionarios
de Planta municipal que designaré el Alcalde a través de decreto municipal,
mas el jefe de personal (art. 19, Ley 18.883). Ese comité se encargara de
efectuar el llamado a concurso publico, recibir los antecedentes, seleccionar
concursantes, y confeccionar la terna a proponer al Sr. Alcalde.

o Se entenderd por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos
para acreditar los requisitos necesarios para desempenar el cargo vacante,
Dichos antecedentes se detallan en el N° 9.2 de las presentes bases,

o Se entenderd por postulantes validos a todos aquellos concursantes que
cumplan con las bases del llamado a concurso, y retinan los requisitos para
ingresar a la Administracién Publica (Art. 10° y 11° de la Ley N° 18.883) v
no estar afecto a causales de inhabilidad.

o Se entendera por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademis de
cumplir con los requisitos del llamado a concurso, en el proceso de
evaluacion obtengan un puntaje igual o superiora 71 puntos.

o La evaluacion de los postulantes se hari en base a:
1) Estudios y cursos de formacion educacional v de capacitacidn,
2) Experiencia Laboral,
3) Aptitudes especificas para el desempefio de funcidn y
4) Entrevista personal; todo de acuerdo a la metodologia que se describe
mas adelante.

5. DEL LLAMADO A CONCURSO

o Elllamado a concurso se hard mediante publicacién en un diario de mayor
circulacion Regional el dia 01 de Abril del 2017.

o La no presentacién oportuna de los documentos ¥ antecedentes exigidos,
dejara afuera del concurso de los interesados.

o El Alcalde debera comunicar por una sola vez a las municipalidades de la
respectiva region la existencia de un cupo, para que los funcionarios de
ellas puedan postular (Art. 17 Ley 18.883).




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

6. DE LAS POSTULACIONES

6.1 Las postulaciones deberdn presentarse en el lugar y tiempo que se indigue en
el aviso y en las bases. Deberan cumplir, ademas, con todos los requisitos
exigidos.

¢ La documentacién y antecedentes que se presentaran los concursantes
se entregaran en original o fotocopia simple legible, cuando
corresponda (Art. 10° Ley 18.883). El no incluir alguno de los requisitos
exigidos, podra ser causal para que los postulantes sean considerados
fuera del concurso o restarle puntos en el proceso de evaluacién.

o Los documentos solicitados serdn base para el proceso de seleccién, por
tanto deberan ser fidedignos y entregar el maximo de informacién que
permita la completa revisién y seleccién de curriculum y evaluacién de
los postulantes.

o Las postulaciones se ingresaran a través de la Oficina de Secretaria
Municipal de la Municipalidad de Dofiihue, quien abrird un registro
especial para el concurso. Las postulaciones se aceptaran por el
siguiente medio:

a) En forma directa: Los antecedentes dentro de un sobre, con el nombre del
concurso y nombre del postulante. El sobre entregarse en Oficina de Partes,
ubicada Av. Estacion N° 344, Dofiihue, de 08:00 a 14:00 hrs.

o En el registro se anotara medio, dia y hora de recepcién de
antecedentes. Ademds de los antecedentes que se presente el
postulante. Este registro formarad parte de los documentos oficiales a
disposicién del Comité de Seleccién de Personal. Las postulaciones que
no aparezcan en dicho documento quedard fuera del concurso,
levantando acta como constancia, la que serd firmada por todos los
integrantes del comité.




7. DE LA EVALUACION DE LOS ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES

FACTORES A CONSIDERAR PUNTOS

Titulo y Experiencia en el sector municipal, acreditable | 20%
(2.5 puntos por afio de experiencia)

Capacitacién y aptitudes especificas (minimo 2 cursos, | 27%
seminarios o talleres) 9 puntos por cada curso

Entrevista comision 20%
Test Psicolégico 33%
| Total | 100%

7.1 PUNTAJE FINAL

o Para calcular el puntaje total de cada concursante, se procedera de la
siguiente manera

a) Se prepararan tablas de evaluacién para cada postulante, las que contendran la
identificacién del concursante y los factores con sus correspondientes sub-
factores y puntajes, cada integrante del comité registrara el puntaje alcanzado
por cada postulante

8. TERNA FINAL

Terminando el proceso de evaluacién, el comité de seleccién de personal
procedera a preparar la Terna para el cargo, la que estara conformada por los
postulantes que hayan obtenido los tres porcentajes mds altos y que superan el
puntaje minimo de 71 puntos.

En caso de empates, se decidira por el siguiente orden: 1° Mayor puntaje en
experiencia laboral , 2° mayor puntaje en Test Psicolégico, 3 mayor puntaje en
Antecedentes Personales y 4° mayor puntaje en entrevista. Si persiste el empate, sera
el comité de selecci6n el encargado de resolverlo.

9. INFORMACION PARA LA POSTULACION

o Retiro de bases

Se podran retirar las bases a contar del 03/04/2017 y hasta el 12/04/2017, en
la Oficina de Partes de la Municipalidad de Dofihue, ubicada en Av. Estacién N° 344,
Doiiihue, desde las 08:00 y hasta las 14:00 hrs.




9.2 Antecedentes Requeridos:

A. Fotocopia Cédula de Identidad, por ambos lados.
B. Certificado de situacion militar al dia, si procede.
C. Tener salud compatible con el cargo

D. Certificado de estudios

Declaracién Jurada simple que acredite: (E,F,G)

E. No haber cesado en un cargo publico por calificacién deficiente o por medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de 5 afos desde la fecha de
expiracion de funciones.

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

G. No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidad previstas en el articulo
56° de la Ley N® 19.653.

H. Currfculum vitae actualizado y firmado

I. Certificado de Nacimiento.

Los requisitos establecidos en las letras b), c) y d), debern ser acreditades por el
postulante mediante exhibicién de documentos o certificados oficiales autenticos de
los cuales dejar4 copia simple en los antecedentes.

o Recepcion de antecedentes
Hasta las 14:00 horas del dia 17/04/2017

o Entrevista Personal

Con la comisidon de Seleccién del Concurso, el dia 20/04/2017, a las 15:00 horas;
presentarse en Secretaria Municipal.

o Entrevista Psicologica

Con la comisién de Seleccién del Concurso, el dia 21/04/2017, a las 09:00 horas;
presentarse en Secretaria Municipal.

9.5 Comunicacion de los resultados

El Alcalde seleccionara a una de las personas propuestas en la terna, quien sera
notificada en forma personal o correo certificado, quién debera informar por escrito la
aceptacion del cargo, dentro de los dos dias posteriores a la notificacion y acompaiar

en original o copias legalizadas, los documentos probatorios de los requisitos
generales y especificos, dentro del plazo que se indique.




Siasi no lo hiciere, el Alcalde debera nombrar a alguno de los otros integrantes
de la terna.

9.6 Fecha de la Resolucién del concurso
Se resolvera el dia 24/04/2017, debiendo asumir funciones el dia 01/05/2017,
sin esperar la total tramitacion del acto administrativo por razones impostergables de
buen servicio.
o Declaracidn
El concurso podré ser declarado total o parcialmente desierto sélo por la falta
de postulantes alcance el puntaje minimo establecido en las bases o cuando se

produzca alguna de las incompatibilidades sefialadas en el articulo.

o Calendario del concurso

ETAPAS DEL CONCURSO FECHA

Publicacion en diario de circulacion regional 01/04/2017

Entrega de Bases 03/04/2017 a 12/04/2017
_Recepcién de Antecedentes Hasta 17/04/2017

Entrevista comisién . 20/04/2017 15:00 hrs.

Entrevista Psicoldgica 21/04/2017 09:00 hrs.

Resolucién 24/04/2017

Notificacién del concurso | 24/04/2017
| Inicio desempefio del cargo 01/05/2017 i

El comité podra, por razones fundadas, modificar dicho calendario de postulantes, lo
que sera avisado oportunamente a través del sitio web de la Municipalidad,

N COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y DIFUNDASE.

f

{L§ CONTRERA BARRIOS
ESECRETARIA MUNICIPAL -

Donihue, Marzo 2017.-




LMUNICIPALIDAD DE DONIHUE

CONCURSOQ PUBLICO

Llamese a concurse publico para proveer el cargo vacante en la planta de
personal de la llustre Municipalidad de Dofithue.

CARGO:
Encargade Unidad Relaciones Plblicas Grado 12°
REQUISITOS:

Los establecidos en los articulos N° 10 y 11 de la Ley N° 18,883; N° 56 de la Ley
N° 18.575.

ENTREGA DE BASES:

Desde €l 03/04/2017 al 12/04/2017 En la Secretaria Municipal de la [lustre
Municipalidad de Donihue, Avenida Estacién N° 344 Dofiihue.

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 Dodihue,
Avenida Estacion N° 344.

ENTREVISTA:

El comite de seleccion entrevistara a los postulantes preseleccionados a partir de
las 15:00 horas del dia 20/04/2017.

TEST PSICOLOGICO
El dia 21/04 /2017 desde las 08:00 horas.
RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso se resolvera el dia 24 /04 /2017.




FACTORES DE SELECCION:

FACTORES A CONSIDERAR .5 PUNTOS |

Titulo o experiencia Municipal como | 20%
administrativo, acreditable (2.5 puntos
por afio de experienciag)

Capacitacién y aptitudes especificas | 27%
del drea Municipal (minimo 4 cursos, | ,
seminarios ¢ talleres) : - f
Entrevista comision | 20% |
Test © entrevista psicolégico 33% |
TOTAL 100%
CRONOGRAMA
FECHA | ACTIVIDAD
01/04/2017 Publicacion diario El Rancagiiino
1 03/04/2017 Aviso Municipalidades de la Region
| Publicacién pagina Web Municipalidad
Inicio de entrega de bases en Secretaria Mu nicipal
12/04/2017 Finalizacion entrega de bases hasta las 14:00 hrs. en
Oficina 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 cor los
| requisitos.
20/04/2017 Entrevista comité de seleccion a los postulantes
preseleccionados, 15:00 hrs, edificio municipal.
21/04/2017 Entrevista psicologica a los postulantes
| preseleccionados, 09:00 hrs, edificio municipal.
24/04/2017 Presentacion de terna seleccionada al Sr. Alcalde y N
resolucién del concurso.
25/04/2017 Notiﬁcr.:ll.gi_aﬁ_r:.!.e.l.fcﬁu]t:e.tdo concurso. il S
01/05/2017 | Inicio desempenio del cargo.




