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BASES CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES
1.- MATERIA DE CONCURSO:

El llamado a Concurso Publico de antecedentes para proveer los cargos de Planta Municipal que
a continuacion se indican, que se regiran por las presentes Bases:

2.- INDIVIDUALIZACION:

- 01 cargo, Administrativo Grado 15° E.M., con desempefio en la Direccién de Calidad y
Gestion de Servicios u otra Direccion que la Administracion determine.

- 01 cargo, Administrativo Grado 15° E.M., con desempefio en la Direcciéon de
Administracién y Finanzas — Departamento de Rentas Municipales — Oficina de Derechos
Municipales u otra Direccién que la Administracién determine.

3.- REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen a los cargos vacantes deberdn cumplir con los requisitos generales
para ingresar a la Administracién Municipal previstos en el articulo 10 de la ley N2 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

a) Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N2 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

- Ser ciudadano

- Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento, cuando sea procedente

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo

- Haber aprobado la educaciéon basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley.

- No haber cesado en cargos publicos como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medidas disciplinarias.

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

- Documentos que acrediten experiencia laboral y cursos de especializacién

b) No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. Estos se van
a solicitar mediante declaracion jurada.

4.- PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:

a) 01 cargo Administrativo, Grado 152 E.M: Con dependencia en la Direccion de Calidad y
Gestion de Servicios u otra Direccién que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:
- Otorgar oportuna atencion al publico.
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- Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracion de memorandum, oficios,
correos electrénicos, entre otros, para coordinacion con otras unidades municipales
y entidades externas.

- Controlar y mantener registro de la documentacion que ingrese y salga de la
Direccidn velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

- Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la
documentacion pertinente ya sea para su revision u obtencién de firmas.

- Gestionar agenda y compromisos del director.

- Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.

- Administrar materiales de la direcciéon y mantener orden de archivos.

- Coordinar el proceso de tramitacién pago honorarios de la direccion.

- Otras tareas que le asigne su superior directo.

b) 01 cargo Administrativo, Grado 152 E.M.: Con dependencia en la Direccion de
Administracién y Finanzas — Departamento de Rentas Municipales — Oficina de
Derechos Municipales u otra Direccién que la Administracion determine.

Funciones y tareas del cargo:

- Atencion de publico en asesoria de materias de Renta y Patentes Municipales
(obtencidn, eliminacidn, traslados, transferencias de patentes, permisos varios
de comercio menor entre otros.)

- Emision de giros de los derechos municipales.

- Gestionar os avisos de cobranzas de los derechos de aseos domiciliarios.

- Llevar los registros actualizados de los derechos de aseo domiciliarios.

- Llevar los registros actualizados de |la Propaganda comunal.

- Emitir los certificados de derechos municipales

- Apoyar las gestiones correspondientes a la Incobrabilidad de derechos
municipales

5.- PUBLICACIONES:

Deberd publicarse un extracto del presente llamado a concurso en Empresa El Mercurio S.A.P.
(Diario Austral), el dia 15 de septiembre de 2021 en los términos establecidos en el Articulo 18
de la Ley N2 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

6.-COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicara por una sola vez a las Municipalidades de la Regidn, la existencia de las vacantes
Concursables en este Municipio a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretaria Municipal, procedera a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes
bases en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maquehue 1441 de esta Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pagina web municipal
www.padrelascasas.cl, desde el dia 16 de septiembre de 2021.

Toda consulta respecto al concurso, debera ser formulada al siguiente correo electronico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl, hasta el dia 27 de septiembre de 2021, a las 12:00
hrs., respondiéndose por la misma via hasta el dia 27 de septiembre de 2021, a las 17:30 hrs.
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7.-RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibiran desde el dia 16 de septiembre de 2021 y hasta el 28 de septiembre
de 2021 a las 13:00 hrs., ambos dias inclusive, SOLO EN FORMATO DIGITAL a través del correo
electrénico concursospublicos@padrelascasas.cl. “NO” se recibiran postulaciones fuera de
plazo, ni tampoco por otros medios como correo postal o en formato fisico. Las postulaciones
se recibiran bajo las siguientes condiciones:

- Se recibira solo un correo por cargo a postular.

- Junto a los antecedentes, debera adjuntar Ficha de Postulacion (ver anexo).

- Debera indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- En el mensaje del correo deberd indicar Cargo al cual postula, Nombre del postulante, Rut,
Domicilio y Teléfono.

- No se considerara valido la postulacion recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Los archivos adjuntos deberan ser en formato PDF.

- El interesado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su
postulacion.

Los interesados deberdn adjuntar los siguientes antecedentes al correo sefialado en el numeral
anterior:

a) Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de
capacitacion.
b) Certificado de Nacimiento

c) Certificado de situacion militar al dia, cuando corresponda.

d) Licencia de ensefianza media o Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez
seleccionado se le solicitara el original).

e) Certificados que acrediten experiencia laboral extendidos por el respectivo

empleador, donde se certifique los afios desempefiados, los decretos de
nombramiento pertinentes y demds antecedentes que acrediten la antigliedad en
el servicio (fotocopias).

f) Certificados que acrediten estudios y cursos de formacion educacional (fotocopias)

g) Declaracion jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en
el articulo 10, letras c), e) y f) de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales y que acredite que no se encuentra afecto a las
inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54 y
56 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N®
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado (ver anexo).

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los
documentos solicitados en las letras b) ¢) y d) precedentes podran acompafiarse en copia simple,

sin perjuicio de que posteriormente deberdn entregarse los documentos o certificados oficiales
auténticos

La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o la no presentacion de
alguin antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerado incumplimiento

de estos, por lo cual la postulacién no sera aceptada. AU
/N
{/ A ")
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8.- RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso debera resolverse dentro de un plazo de 18 dias habiles desde |a fecha de cierre de
recepcion de documentos.

El concurso sera de antecedentes, considerando para ello, los factores que se definen en las
presentes Bases y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de evaluacién del cargo en
particular, siendo los factores a calificar:

Estudios y capacitacion
Experiencia Laboral
Entrevista personal

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado
postulante idéneo, el que se defina para cada cargo en las presentes bases:

a) 01 cargo Administrativo, Grado 152 E.M: Con dependencia en la Direccién de Calidad y
Gestion de Servicios u otra Direccidn que la Administracion determine.

a.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico Nivel Medio en Administracion 50
Educacion Media 20

- Sub-factor Capacitacién:

Criterio Puntaje
Certificacion en Sistema de informacién social en emergencias, perfil 20
Encuestador-Digitador
Curso en trabajo en equipo 20
Curso en manejo de herramientas computacionales 10

a.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios, Instituciones Publicas y otros:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 1 aflo o mas con funciones similares en el sector 50
municipal.

Posee experiencia laboral de 1 afio o mas con funciones similares en el sector 35
privado.

Posee menos de 1 afio de experiencia laboral con funciones similares en el 20
sector municipal o privado.
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a.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado postulante idéneo debera obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamard a
entrevista.

Se entrevistara a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccion estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idoneos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos. Se consideraran en la terna a proponer al Sr. Alcalde los tres mas altos puntajes

que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo 19 de la Ley N°18.883).

b) 01 cargo Administrativo, Grado 152 E.M.: Con dependencia en la Direccién de
Administracion y Finanzas — Departamento de Rentas Municipales — Oficina de Derechos

Municipales u otra Direccion que la Administracion determine.
b.1 Factor “Estudios y Capacitacion”

- Sub-factor Formacion Educacional

Ponderacion: 30%

Criterio Puntaje
Titulo Técnico Nivel Medio de Contador General 50
Educacion Media 20
- Sub-factor Capacitacion:
Criterio Puntaje
Curso en materias relacionadas a las rentas municipales 20
Curso de excel nivel intermedio o avanzado 10
Curso de atencién de publico 10
Curso en trabajo en equipo 10

b.2 Factor “Experiencia Laboral”

- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios y/o Instituciones Publicas:

Ponderacion: 40%

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios 0 mas en el sector municipal y/o sector 50
publico.

Posee menos de 3 afios y hasta 1 afio de experiencia laboral en el sector 40

municipal y/o sector publico.

Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en el sector municipal y/o sector
publico.
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b.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado postulante idéneo deberd obtener un minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el postulante no alcanza dicho puntaje, no se llamara a
entrevista.

Se entrevistard a los postulantes que obtengan los cinco mayores puntajes, sin perjuicio de que
el Comité de Seleccién estime pertinente entrevistar a todos los postulantes idéneos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos. Se consideraradn en la terna a proponer al Sr. Alcalde los tres mas altos puntajes
que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo 19 de la Ley N°18.883).

9.- ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados seran llamados a una entrevista personal via on-line, que se
realizard a partir del dia 12 de octubre de 2021, a la hora previamente indicada, de forma
telefénica o por correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista
antes mencionada, en la fecha y hora indicada, quedara excluido del proceso.

10.- TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso sera preparado y realizado por un Comité de Seleccion, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo que se encuentren desarrollando sus funciones a la fecha
de evaluacion del concurso.

Seran funciones de la Direcciéon de Gestidon de Personas, recepcionar los antecedentes de los
postulantes, para lo cual deberd abrir un Registro de Postulantes en Departamento de Personal.

Seran funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas
postulaciones, las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuara de Secretario del
Comité el Encargado de Personal.

El Comité propondra al Alcalde, una terna con los nombres de los candidatos que hubieren
obtenido los mejores puntajes, de acuerdo a los factores considerados en la Pauta de evaluacion
de las presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas,
considerando para ello los postulantes idoneos.

11.- CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se hardn a los postulantes tanto para la etapa de la entrevista, como al
postulante seleccionado por correo certificado, via email o via telefonica.

Municipalidad de Padre Las Casas
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2.- Resultado del Concurso:

El dia 25 de octubre de 2021, se comunicara el resultado del concurso a quien sea seleccionado,
quien debera aceptar el cargo por escrito, y deberd asumir a contar del dia 01 de noviembre de
2021.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad
en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en
su postulacidn, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Region de La Araucania — Chile
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FICHA DE POSTULACION
1.- CARGO A POSTULAR
CARGO LUGAR DE DESEMPENO GRADO
2.- ANTECEDENTES PERSONALES
TITULO
APELLIDO APELLIDO
PATERNO: MATERNO:
NOMBRES:
RUT. N° ESTADO CIVIL
DOMICILIO
CALLE Ne VILLAPOB. QuUDAD
TELEFONO TELEFONO
CELULAR: FLIO:
E-MAIL 1: E-MAIL 2:

DOMICILIO (el que estime conveniente y sélo para efecto de notificacion cuando comesponda)

GRUPO FAMILIAR
1.-
2
3-
4.-

3.- ANTECEDENTES DE ESTUDIOS:

BASICOS
MEDIOS
SUPERIORES

(INDICAR ULTIMO ANO DE ENSENANZA CURSADA EN CADA UNA, EL. ARO A QUE CORRESPONDA Y LA INSTITUCION O
ESTABLECIMIENTO)

TITULOS O GRADOS ACADEMICOS:
1.
-
3.-
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CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO:

NOMBRE DEL CURSO ENTIDAD ANO
EXPERIENCIA LABORAL
ANO EMPRESA FUNCION DESEMPENADA
FIRMA

PADRE LAS CASAS,
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con domicilio en

DECLARACION JURADA

Yo,

J

, nhacionalidad chilena, estado civil ,

, comuna de

Bajo juramento declaro:

Tener salud compatible con el desemperio del cargo, como lo establece la letra c)
del articulo 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

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, como lo establece la letra
e) del articulo 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

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, como lo
establece la letra f) del articulo 10 de |a Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas
en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Para constancia, firmo:

En Padre Las Casas, de 2021.
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! DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO
1. Identificacion del Cargo o % :
' Nombre del cargo . ADMINISTRATIVO OFICINA DE DERECHOS MUNICIPALES ;
' Calidad jurfdica Planta | Estamento | ADM[NISTRAT[VO | Grado |15 —
' Unidad de trabajo DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
fﬁrgE jefe directo JEFE DE RENTAS Y PATETﬁEs MUN]CIPALES ) i
\ N° personas del cargo o1 -

2. Objetivo del Cargo ' =
; PRESTAR APOYO ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA DE DERECHOS MUNICIPALES |

i‘ 3. Funcionesy Tareas del Cargo - i
|
|
|

- Atencién de piiblico en asesoria de materias de Renta y Patentes Municipales (obtencion, eliminacién, |
traslados, transferencias de patentes, permisos varios de comercio menor entre otros.) '

- Emisién de giros de los derechos municipales.

- Gestionar os avisos de cobranzas de los derechos de aseos domiciliarios.

- Llevar los registros actualizados de los derechos de aseo domiciliarios.

- Llevar los registros actualizados de la Propaganda comunal.

- Emitir los certificados de derechos municipales

- Apoyar las gestiones correspondientes a la Incobrabilidad de derechos municipales

4. Responsabilidades

| Nivel No tiene Baja ! Media Alta

Toma de Decisiones X |

' Recursos Financieros 7 __x-_ ' I .
" Recursos materiales y/o T X ]
_equiposdeoficina | ) - ~
| Supervision de personas X l - | B
| Manejo dc:: Informacion | : X
| Confidencial | :
| 5. Caracteristicas del Entorno i
| 5.1 Supervisiéon o

Supervisaa 7No tienke S

Eéﬂpeﬁda _por | Jefe de Rentas v Patentes Mummpa!es es - -

5.2, Subrogancmii - - _ . -

Sainroga a | le_fé_dé Rentas y Patentes MunicipéTéé -

Essubrogadopor | Administrativo de cobranza . |

'53.  Coordinaci6n con otras dreas - . . 1
! Internamente: i o __;
| Externamente: S - - ) |
' 6. Condiciones laborales S E = __
| Horario | Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 horas, Viernes 8:30 a 16:30 horas
Lugar fisico — Mum(:lpahdad de Padre Las Casas, Maquehue N°1441.
: Riesgos__dél -(;a_rg_b_ | Enfermedad pr profesmnal pr‘oducto del I;raba]o bajo ﬁl%ﬁﬂ)To?stres presnone§ de los |

| proveedores, insultos y amenazas por terceras personas, accidentes de transito producto |
| del ejercicio del cargo. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales




A" Municipatidad @ GESTION DE CALIDAD
a P
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5iamns Uwv.ﬂ.iadmﬂ"nsi
e

heiq'uiis'i'ms légales ' Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 11%; Estatuto Administrativo para Funcionarios ‘
B Mummpa]es, (Ley N218.883). R 1‘
|
' Nivel Educacmnal | Educacién Media | X Tecnlco . | Profesional ‘
| Tltulogs]i B | Licencia de Educacién Media o Contadorfimrril S .
: Formacion | Curso Excel intermedio o avanzado |
| Complementaria

\
Detoable | Curso de Li Liderazgo y trabajo en equipo _ S B

\ Concomimiento de Ordenanzas Mumcxpa]es
| D.L. N°3.063 de Rentas Municipales

3 afios en servicio pubhco 0 mumc:pal

\
\
Experiencia Requerida ;

8. Competencias Transversales

[ Nivel Requerido
Descripcién M Menos

E
L Desarrollado = Desarrollado Desarrollado
iComportam1ento empoderado ‘ [
| de un funcionario con los
| propésitos de la  gestion 1
| municipal, cumplimiento de la | \
| palabra empefiada y empefio en | ‘
| el quehacer cotidiano. I B _
| Actitud de un funcionario o | j \
i autoridad con  aceptacion, X
| deferencia y cortesia respecto | }
| delotro. 1 S ;*7 S
[
|
\

Nombre de la
competencia

Compromiso

' Respeto

Lealtad Cumportamlento de un |
| funcionario caracterizado por la

| honorabilidad, afecto y gratitud | j

. _| hacia el otro. N . |

Empatia Comportamiento de un

funcionario consiente e
identificado con la realidad
S personaldelotro ) | B N S B

Probidad | Actitud honesta y honorable en ‘ i

' el actuar cotidiano de todos los

. funcionarios municipales y |

‘k autoridades.
|
|
|
\
\
|
|
|

S

|
|
Confianza Comportamiento de un i
funcionario, con generosidad en | [
la entrega de experiencia, I
seguridad en si mismo, en la | X '
relacién con el otro y sentido de ‘
familiaridad de la comunidad |
| Municipalidad. |
‘ Disposicion de los funcionarios |
‘ municipales, a integrar y |
1 ‘Itrabajar en redes de trabajo ' : I
| colaborativo con otros colegas, | | |
| unidades o municipalidades si | .
fuese el caso. )
| Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y dei ‘
calidad a los ciudadanos, | \
anticipandose a los |
| requerimientos y necesidades |
- | de la comunidad. I |
Calidez Actitud amable, cordial y 1
comprensiva del funcionario |
municipal con los usuarios y X {
|
|
\
‘

. Trabajo en Equlpa

Proactividad

usuarias que hacen uso de los

servicios municipales.

| Excelencia La Municipalidad concibe la

i | calidad como un valor cultural
| de la organizacién y sus
| funcionarios se desempefian |

| con conciencia de calidad. |

>
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9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripciéon

Nivel Requerido

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

J “C_ar;;;(;i dad de Direccién

" Control de Gestién

| Pensamiento

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir
eficientemente equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas

y enfocado hacia el logro de |

objetivos organizacionales.

exitosa y |

la accion, |

Habilidad y capacidad de dirigir
a un equipo hacia metas
propuestas, a través del
fomento de acciones de
cooperacién.

Habilidad y capacidad paI:é

disenar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

| Estratégico

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para comprer;dér

rapidamente los cambios del |

entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacién a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

| Gestién de Calidad

| Aprendizaje Continuo

I

ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos,

con un |

permanente compromiso con la |

eficiencia interna y la

consecucion de altos estandares |

de calidad.

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Actitud de aperturay valoracién |

ante la
de nuevos

permanente
incorporacion

conocimientos y destrezas que i
desempeiio |

favorezcan el
laboral.

Habilidad para promover y |

Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

para

Innovacién

' Manejo de Conflictos

| Orientacién al Cliente

|

Manejo de Tecnologia de

Informacién

Comunicacion

Capacidad de modificar

elementos ya existentes con el |

fin de mejorarlos o renovarlos.

Mediar y llegar a acuerdos |

cuando se producen situaciones
de tensién o de choques de
intereses entre personas, areas

0 grupos de trabajo.

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

>

Operar  las herramientas
tecnolégicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
de sus actividades
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Sigamos ereciando juntos!
| Planificacion y | Capacidad para determinar T - ]
| Organizacién eficazmente un orden | X i
i | apropiado de actuacion |
(L | personal o de terceros. | - ‘ L
i 10. Conocimientos Especificos
| ' Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
‘ 1 Desarrollado = Desarrollado = Desarrollado
. Conocimiento  en el | Manejo de cuentas i
. Clasificador | presupuestarias de gastos e | | X
Presupuestario _| ingresos. o |
 Conocimiento de | Conocimiento  del  marco ! W‘
. Legislacién | normativo que es aplicable a la
| | Direccion. | X
| -Ley ~ N°18.695,  Organica |
| Constitucional de | ‘
| ‘ Municipalidades. | i ! -
| Manejo Computacional ~ Manejo  de  herramientas | ’ i
‘ computacionales a nivel de | I ‘
| usuario: |
| -Microsoft office (Word, Excel, | X : '
| Outlook, power point). : i
* -Correo Electrénico. I
| -Sistemas modulares ; !
r municipales. I . | ]
Administracién de Administrar eficazmente un | | '
Contratos acuerdo surgido entre dos | ! |
partes para alcanzar un l X ! |
. beneficio mutuo - | B B __|
| Redacciéon y Elaboracion = Manejo de recursos y técnicas 5 T: [
| de Informes y esenciales para disefiar escritos | | ! |
Documentos claros, estructurados y capaces | ! % l [
S 7 de convencer. | ] i - |
. Administracién de Base Capacidad de administrar : i
| de Datos herramientas y metodologias : |
especializadas en el manejo de X ; |
grandes  volimenes  de l |
informacién. I | ]
Gestion Documental y = Conjunto de normas, técnicas y | ! i
Archivos practicas usadas para X |
administrar eficientemente |
documentos de todo tipo. | I
| Gestion Financiera Capacidad para administrar los | I [
| recursos que se tienen en una | '
| empresa, asegurando que seran | X
| suficientes para cubrir los | |
| gastos de funcionamiento. ] ]
| Planificacion Estratégica = Habilidad de proveer criterios | |
para determinar el mejor nivel i ' |
de capacidad general de los | ;
recursos, con utilizacién E ‘
intensiva del capital, | X | : 5
instalaciones, equipos y fuerza | i | f
laboral, para respaldar la : ‘

estrategia de competitividad de |
| laempresa. !
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Sigamos creciendo juntvs!
e e

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

" Nombre del cargo Admlmstratwo

| |

' Calidad juridica ' Planta | Estamento | Administrativo | Grado | 15 |
" Unidad de trabajo | Direccién Calidad y Gestion de Servicios
' Céfgb iéfe directo | Director Calidad y Gestion de Servicios o

CN° personas del cargo i +1

2. Objetivo del Cargo

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién de clientes internos y
| externos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.

| 3. Funciones y Tareas del Cargo

Otorgar oportuna atencion al pablico.
Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracién de memorandum, oficios, correos electronicos, entre

otros, para coordinacién con otras unidades municipales y entidades externas. |
Controlar y mantener registro de la documentaciéon que ingrese y salga de la Direccion velando por el |
cumplimiento de los plazos otorgados.

-

1

2

3

4. Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacién pertinente ya sea para su |

‘ revisién u obtencion de firmas.

- 5. Gestionar agenda y compromisos del director.
6. Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.
7. Administrar materiales de la direccién y mantener orden de archivos.
8. Coordinar el proceso de tramitacion pago honorarios de la direccion.

9. Otras tareas que le asigne su superior directo.

| 4. Responsabilidades
Nivel [ No tiene

Baja Media s [ Alta

| Toma de Decisiones

|

|

.

|

— : 3 [

| Recursos Financieros X
L

I

Recursos materiales y/o |

| equipos de oficina | o
Super\nslon de personas X |

Mane]o de Informacion |
| Confidencial

' 5. Caracteristicas del Entorno

}r 5.1. Supervision

}h §1pervisa a | No Aplica.

- Es supervisado por Du‘ector Calidad y Gestién de Servicios.

!
|
|
— — _‘
1

TSE ' Suhrng:incia

| Subroga a | No Aplica

; Es subrogado por

5.3. Coordinacion con otras ireas

Internamente: Todas las unidades municipales.
Externamente: No Aplica

| 6. Condiciones laborales |

| Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

: Lugrarr'fiéiici) - Mraquehue 1441, Padre las casas. Primer piso, Edificio Consistorial.

e
|
!

i Riesgos del cargo Accidentes de traslado. Enfermedad profesmnal produr:lda por l:raba]o bajo presién o |
| estrés cronico. Problemas ergonomicos debido a labores de oficina. Mayores antecedentes |
.. . en derecho a saber.
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Sigamos crecitads juntos!
Y e ——

7. Requerimientos Formales |
| Los contemplados en los art. N2 92, 10°y 11°; Estatuto Administrativo para Funcionarios I

. Requisitos legales

| Municipales, (Ley N°18.883).

‘. Nivel Educacional | Educacion Media . X | Técnico Profeswnal | ‘
e == T3 e : e = = —= s = —1
| Titulo(s) Licencia de Educacién Media 1
| - = i - = - —~ - - -+
| Formacion | Técnico profesional de nivel medio en administracién o similar ’
Complementaria - -
\ Curso de trabajo en equlpo atencion de usuarios o stmllar

| Deseable

" Acreditacion en Sistema de informacién social en emergenaas perﬁi Encuestador-

| Digitador

Experiencia Requerida | Al menos 1 ano de preferencxa en el sector mumc1pal en funcmnes s1m11ares

8. Competencias Transversales

Nombre de la
\ competencia

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Menos
Desarrollado |

Desarrollado

‘ Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con
propositos de la  gestion
| municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

los |

| Respeto

autoridad con  aceptacion,

del otro.

Lealtad
|

2] \

mpana

Comportamiento de
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
| hacia el otro.

deferencia y cortesia respecto |

un |

Actitud de un funcionario o

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
‘personal del otro.

Probidad

| Actitud honesta y honorable en |
el actuar cotidiano de todos los |

funcionarios
autoridades.

municipales y

Confianza

r‘i‘_ra-l-bz;io en Equipo
i

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacion con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

municipales, a
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

| Proactividad

' Calidez

| Excelencia

Gestion mumc:pa] que garannza
una atenciéon oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipandose a los

requerimientos y necesidades |
de la comunidad.

Disposicion de los funcionarios |
integrar y |

+

| Actitud amable,
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
| servicios municipales.

cordial y

La Mumc1palldad concibe la
| calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus
| funcionarios se desempefian
‘ con conciencia de calidad.
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| 9. Competencias Especificas

Nivel Requerido

Muy Menos ‘
Desarrollado Desarrollado | Desarrollado ;

] Nombre de la Descripcién
competencia

Gestion de Calidad - Habilidad para promover y |
ejecutar acciones destinadas a |
una correcta y prolija ejecucién |
de los procesos, con un |
permanente compromiso con la |
eficiencia interna y la |
consecucion de altos estandares |
de calidad. |
Actitud de apertura y valoracion ‘ '
permanente ante la
incorporacion de  nuevos | '
conocimientos y destrezas que '
favorezcan el desempeiio
laboral. - | ) |
Habilidad y actitud para ,
establecer canales de : i
: . comunicacion efectivos con los |
’ miembros de un equipo u otros
sujetos. i | ]
Capacidad de modificar ' |
elementos ya existentes con el | | : X '
fin de mejorarlos o renovarlos. | |
Identificar y satisfacer las | !
necesidades y expectativas de X I | |
L los clientes internos o externos.
Manejo de Tecnologiade ~Operar las  herramientas |
Informacién y | tecnolégicas y de comunicacién ;
Comunicacién | requeridas para el desempenio
| de sus actividades

Planificacién y | Capacidad para determinar
Organizacion eficazmente un orden
apropiado de actuacion
personal o de terceros.

| Aprendizaje Continuo

Comunicacion Efectiva

>

[nnovacion

| Orientacién al Cliente

' 10. Conocimientos Especificos

Nivel Requerido

Muy | Menos

|
Tipo de conocimiento } Descripcion T
| Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Conocimiento de | Conocimiento del marco
Legislacion normativo que es aplicable al |
S | sector municipal N '
Manejo Computacional | Manejo de herramientas
\ | computacionales a nivel de |

‘ | usuario: ‘ 1 ;
‘ | - Microsoft Excel X }
| - Microsoft Word |
| - Microsoft Power Point
- el I | |
Redaccién y Elaboracion | | |
de Informes y | esenciales para disefar escritos | X
Documentos | claros, estructurados y capaces |
| | de convencer. | ]
| Administracion de Base | Capacidad de administrar ‘
| de Datos | herramientas y metodologias | |
‘ | especializadas en el manejo de
| grandes volimenes de
[ | informacion. I ue
Gestion Documental y @ Conjunto de normas, técnicas y X

Archivos

practicas  usadas  para |
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I

administrar eficientemente
documentos de todo tipo.




