BASES DEL CONCURSO PUBLICO
CARGO:
SECRETARIO MUNICIPAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE O'HIGGINS

La Municipalidad de O’Higgins requiere proveer el cargo Secretario Municipal, Planta,
Grado 8° E.U.M., Directivo.

Este concurso de ingreso a la Planta Municipal, se ajusta a la normativa establecida en la Ley
18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, la ley 19.280 que
establece normas sobre plantas de personal de las municipalidades, y la ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

I. VACANTE A PROVEER
Secretario Municipal, Planta, Grado 8° E.U.M., Directivo.
Requisitos Especificos:

Titulo Profesional Universitario o Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado o
reconocido por éste.

e Vacantes: 1

e Lugar de Desempeno: Tlustre Municipalidad de O Higgins, Villa O’Higgins, Comuna de
O’Higgins, Regién de Aysén.

¢ Perfil Funcionario: La/El Profesional que busca la Tlustre Municipalidad de O’Higgins
debera, ser calificado, en 4reas como Administracién, Gestién Municipal, Derecho
Administrativo Municipal, Presupuesto y Régimen de compras publicas, con capacidad de
integrar estos conocimientos con la gestion Municipal, y con los dérganos e instituciones
publicas con que se relaciona el Municipio, para la ejecucion de sus labores. Ademas, debe
poseer destrezas que le otorguen la capacidad de gestionar, adaptarse ante eventuales
cambios, resolver situaciones dificiles que se le presenten y tomar decisiones asertivas.

I1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La/El Secretaria/o Municipal debera:

e C(Colaborar en la Gestiéon Administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal;
¢ Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales
e Asesorar al Honorable Concejo y al Alcalde en su proceder;

e Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera a través de la

unidad que corresponda, de conformidad a la legislaciéon vigente y lo establecido en el
Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinaciéon de la Ilustre Municipalidad de
O’Higgins.
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Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook y PowerPoint)
nivel intermedio.

Planificacion y Programacion del trabajo.

Presentacion de informes.

CONOCIMIENTOS SOBRE NORMATIVA

Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N* 19.280, Establece normas sobre plantas de Personal de las Municipalidades.

Ley N°” 18.834, Estatuto Administrativo.

Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre Transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la Administracién
del Estado.

Ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de suministros y prestacién de
Servicios.

Decreto Ley N° 3.063, Establece normas sobre Rentas Municipales.

Ley N° 19.070, Aprueba Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

Ley N° 19.464, Establece normas y concede aumento de remuneraciones para personal no
docente de establecimientos educacionales.

Ley N° 19.378, Establece Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal.

Decreto N° 1.889, Reglamento de la Carrera Funcionaria del Personal regido por el Estatuto
de Atencién Primaria.

Ley N° 20.500, Sobre Asociaciones y Participacién Ciudadana en la Gestién Piblica

Ley N° 20.742, Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y
Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos y Modifica las Normas sobre Personal y
Finanzas Municipales

. REQUISITOS

Educacionales:

Titulo Universitario o Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado o reconocido por éste.

Experiencia laboral:

o Deseable Experiencia demostrable en Municipalidades y/o Administracién del Estado.
Deseable experiencia en el sector publico, ya sea que se esté ejerciendo o haya ejercido en
el cargo.

o Generales: Las/os postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades y en el articulo 12 de la Ley N° 19.280,
normas sobre plantas de Personas de las Municipalidades y Arts. N° 54, 55 y 56 de la Ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

[lustre Municipalidad de O’Higgins - Regién de Aysén
Capital de los Glaciares Patagonicos 7



o Otros: Salud compatible con las exigencias del cargo y acceso a la Administracién Publica.
(Articulo N°10 de 1a Ley 18.883).

V. REQUISITOS DESEABLES NO EXCLUYENTES

Educacionales:

Capacitaciones, cursos, diplomados o postgrados en el area de Administracién y/o gestién
Municipal, publica o relacionados con el cargo.

Experiencia Laboral:

Experiencia demostrable en el drea Municipal, en Direcciones o Jefaturas de Departamentos
Municipales, haber ejercido cargos o Jefaturas en Organismos de la Administracién del Estado.
Deseable experiencia en el sector Municipal y/o ptiblico.

VI. DOCUMENTACION REQUERIDA PARA POSTULAR

Curriculum Vitae libre (sin fotografia)

Carta dirigida al Sr. Alcalde, Sr. Roberto Recabal Carcamo, indicando el cargo al cual
postula, nombre completo del postulante, direccién, correo electrénico y teléfono

Copia simple de la cédula de identidad.
Ficha de postulacién (segin formato adjunto)

Los siguientes antecedentes seran acreditados mediante entrega de copias simples o
legalizadas.

5.1. Titulo o certificado de Titulo (Copia Simple), Postgrados, Diplomados, capacitaciones (si
procede).

Certificado de nacimiento.
Certificado de situacién militar (si procede).

Certificados que acrediten experiencia laboral requerida con nombre y teléfono para la
verificacién de los antecedentes en relacién con su desempenio.

Seran acreditados mediante “Declaracién Jurada Simple” del postulante (segin formato
adjunto)

Los antecedentes deben entregarse enumerados y en su totalidad, en sobre cerrado en sobre
cerrado en la Oficina de Partes de la Ilustre Municipalidad de O’Higgins, ubicada en la calle
Lago Christie #121, comuna de O’Higgins, en horario de oficina o en el correo destinado para este
fin, el cual es concurso.publico@municipalidadohiggins.cl, en su enunciado debe sefialar
“Postulacién a Concurso Secretario Municipal 2020”

El expediente de postulacién, debera estar completo y enumerado correlativamente en todas sus

hojas (en PDF en el caso de ser enviados de manera electrénica) y ser entregado completo de una
sola vez, no estando permitido el ingreso de documentos con posterioridad.
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documentacion entregada.

que acredita su postulacion y la cantidad de

La documentaciéon incompleta es motivo de quedar fuera el proceso automaticamente,
entendiéndose asumida esta condieién son el solo hecho de postular.

VII. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

CONCEPTO

FECHA — LUGAR

Publicacion del Concurso

Se publicard en dos oportunidades, entre el 29 de mayo
y el 30 de mayo de 2021, Diario Aysén y/o Diario el
Divisadero y/o Diario el Mercurio, sin perjuicio de la
difusién en la pagina web Municipal.

Periodo de Retiro de
Publico

Bases de Concurso

28 de mayo de 2021 al 20 de junio de 2021 hasta las
12:00hrs, en Oficina de Partes de la Tlustre
Municipalidad de O’Higgins, ubicada en Lago Christie
#121 o en la pagina de Municipalidad
www.municipalidadohiggins.cl

la

(Concurso Secretario Municipal 2021)

Periodo de Recepcién de Antecedentes

28 de mayo de 2021 al 18 de junio de 2021 hasta las
12:00hrs, de de la
Municipalidad de O’Higgins, ubicada en Lago Christie
#121, Villa O’Higgins corTeo
concurso.publico@municipalidadohiggins.cl

en Oficina Partes Tlustre

0 en electronico

Periodo de Evaluacién de Antecedentes

21 de junio de 2021

Notificacion a Seleccionados a siguiente etapa

22 de junio de 2021

Periodo de Entrevistas y/o video conferencia

23 de junio de 2021

Presentacién Terna Senor Alcalde

24 de junio de 2021

Resolucion formal del Concurso y notificacién
de Seleccionada/o

25 de junio de 2021

Fecha estimada en que se asume en el cargo

2 de julio de 2021

Nota 1: Cabe senialar que las fechas mencionadas en este cronograma son estimadas y podrian
ser sujetas a modificacién por la contingencia nacional.

Nota 2: Es importante sefialar que debido a la contingencia, la/el seleccionada/o en el caso de ser
de una regién distinta a la Regién de Aysén, deberd someterse necesariamente a cuarentena
voluntaria por un periodo de 14 dias en la ciudad de Coyhaique, antes de arribar a la Comuna de
O’Higgins, segun protocolo de sanidad

Nota 3: En el caso que la/el seleccionada/o sea de la Regién de Aysén, no aplicaria la cuarentena
voluntaria, pero si el protocolo de sanidad.

Los antecedentes pueden entregarse en sobre cerrado en la Oficina de Partes de la Tlustre
Municipalidad de O’Higgins, ubicada en la calle Lago Christie #121, Comuna de O’Higgins, en
horario de oficina o en el correo concurso.publico@municipalidadohiggins.cl

El expediente de postulacién, debera estar numerado correlativamente en todas sus hojas y ser
entregado completo y de una sola vez, no estando permitido el ingreso de documentos con
posterioridad.
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postulacién y la cantidad de documentacién entregada.

VIII. PROCESO DE SELECCION

’Lalel interesada/o recibird un comprobante y/o acuso de recibo de mail, que acredita su

El proceso de seleccion constara de Revision de Antecedentes, y entrevista de Seleccién para
evaluar las competencias del postulante.

Etapa % Sub | Suma sub
I  |Sub factores (Descripeién de sub factores evaluados Puntaje factor | factores
Titulo Profesional de Abogado 10 puntos
. Titulo Profesional de Administrador Publico 9 puntos 35 %
1.A) Titulo Profesional [Titulo Profesional 8 puntos
A
N Magister en dreas de Administracién,
T iDerecho Municipal o afines al cargo 10 puntos
E
o Postitulo o Diplomado en dreas de
C |L.B) Estudios - )| , . . ,
& IAdministracion, Derecho Municipal o afines 9 puntos Sub
al cargo 15% |factores
D
E Diplomado o Curso en 4reas relativas a la LA+
N administracion publica y sus funciones 8 puntos IB) +1.C
T Sin curses capacitaciones u otros 1 punte
E
S Experiencia demostrable en la 4 <+ de 5: 10 puntos
1.C) Experiencia |Administracion Pudblica o Administracién |2 <3 anos: 3 puntos
o, |Laboral y evaluacién |[Central del Estado o Experiencia en el drea |l =2 afios: 2 puntos | 50 o/
40% . . No: 1 punt
Ide competencias. Municipal demostrable o: 1 punto

Nota: Es importante aclarar que la “Experiencia Laboral”, se considera desde la fecha de

Titulacién en adelante.

La ponderacion para cada etapa es la siguiente:

1. Evaluacion Antecedentes Curriculares y Laborales 40%

2. Entrevista Personal y Evaluacion 60%

1. Evaluacion Antecedentes Curriculares y Laborales:

El Puntaje Total de los antecedentes laborales y curriculares sera la suma del Puntaje del Sub
Factor (I.A + 1.B) que corresponde al 50%, mas, el Puntaje del Sub Factor I.C. que corresponde al
otro 50%, los cuales suman el 40% de esta fase de evaluacién.

Las/los postulantes que obtengan un puntaje igual o mayor a 7 puntos del total en la
evaluacion de los antecedentes, pasardn a la siguiente etapa, para dichos efectos, se publicara
una nomina de los seleccionados en la oficina de partes de la [lustre Municipalidad de O’Higgins
y se citard via correo electrénico a estos ultimos para la entrevista de seleccién segin
cronograma, la cual puede ser presencial o via videoconferencia por la plataforma de Meet.
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<\§;’/> 2. Entrevista Personal y Evaluacion de Competencias.
Etapa Factor Descripcion de Sub Factor Puntaje |[% Sub
Maxime |[Factor
Entrevista de la Comisién de Selecciéon referente a
experiencia, conocimientos y competencias transversales
v especificas:
1I. ILA) 1) Perfil para desarrollar el cargo (planteamiento y| 10 puntos
Entrevista [actitud del postulante): (Sumatoria
Entrevista | Comité de e El puntaje serda de 1 a 5 puntos maximo por cada del 60%
Seleccién y integrante del Comité. Promedio de
60% Evaluacién de |2) Aptitud para el cargo (Conocimiento, experiencia y |cada puntaje
Competencias |capacidad de respuesta): total por sub
e El puntaje sera de 1 a 5 puntos maximo por cada factor)
integrante del Comité.

Nota: Las presentes bases se ajustardan a lo que indica la ley y el “Reglamento de Concursos para
Proveer Cargos en la Planta Municipal de la Tlustre Municipalidad de O’'Higging”

El Puntaje Total de Entrevistas serd la suma del Puntaje del Sub Factor 1 con el Puntaje del Sub
Factor 2.

LA EVALUACION FINAL DE CADA POSTULANTE SERA LA SUMA DEL PUNTAJE TOTAL
DE ANTECEDENTES CURRICULARES Y LABORALES, MAS EL PUNTAJE TOTAL DE
ENTREVISTA.

Una vez evaluados los postulantes y ponderado su puntaje, se deberd levantar un acta donde se
sefialen los postulantes seleccionados, en orden decreciente de mayor a menor puntaje.

Con el resultado de la evaluacién, el Comité propondra la terna al Alcalde con los nombres de
las/los candidatas/os que hubieren obtenido los mejores puntajes.

El Alcalde seleccionara a aquel postulante que estime conveniente para los intereses del
Municipio.

Una vez ratificado el postulante que ocupard el cargo, serd el Secretario Municipal (s) quien,
mediante correo electrénico, debiendo la/el seleccionada/o manifestar la aceptacién formal del
cargo, el que se entenderd notificada al tercer dia después del despacho y acompafiar una vez en
la Comuna, en original o en copia autentificada ante Notario, los documentos probatorios de los
requisitos de ingreso sefialados en el articulo 11° de la Ley N° 18.883, dentro del plazo que se le
indique en la notificacién y acorde a lo que sefiala el “Reglamento de Concursos para Proveer
Cargos en la Planta Municipal de la Tlustre Municipalidad de O’'Higgins”.
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