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1. Materia del Concurso Publico.

En conformidad al articulo 16 de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, el presente concurso consistird en un procedimiento
técnico y objetivo que se utilizard para seleccionar el personal que se propondra al
alcalde, debiendo considerarse a lo menos los siguientes factores: los estudios y
cursos de formacidn educacional y de capacitacion; la experiencia laboral, y las
aptitudes especificas para el desempeno de la funcién. La Municipalidad de Toltén
los determinaré previamente y establecera la forma en que ellos serdn ponderados
y el puntaje minimo para ser postulante idoneo.

En virtud de lo dispuesto en el pdrrafo anterior, lladmese a concurso publico para
proveer el cargo Administrativo Grado 18° de la Municipalidad de Toltén.

2. Caracteristica del Cargo.
Planta Grado 18° E.U.M, Escalafén Administrativo
3. Objetivos del Cargo

El cargo administrativo grado 18° deberda cumplir funciones de apoyo administrativo
a la Direccién de Administracion y Finanzas, atencion de publico a las personas que
realizan tramites municipales relativos a pagar permisos de circulacion, renta y
patentes municipales y otros ingresos municipales.

4. Requisitos Generales de Postulacion

Los postulantes no podran estar afectos a todas o a alguna de las
incompatibilidades e inhabilidades establecidas para el ingreso a la Administracion
Publica previstas en la Constitucion Politica del Estado; en la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales; en la Ley N° 18.575, Bases
Generales de la Administraciéon del Estado; en la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y en la Ley N° 19.280 sobre Plantas de Persongl
de las Municipalidades. NG




Requisitos Especificos de Postulacion.

- Contar con Estudios de Educacién Media Completa

Lugar de Desempefio.

Comuna de Toltén, Provincia de Cautin, Region de La Araucania.

Perfil del Cargo.

El perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Toltén, es de un administrativo
quién deberd tener buena disposiciéon y empatia para atender publico, tener
manejo de programas computacionales a nivel de usuario, tales como Microsoft
Office (Word, excel) y otros sistemas.

Conocimientos deseables y experiencia en materias relativas a la aplicacién de
renta y patentes municipales, permisos de circulacion, aplicacion de ordenanzas
municipal.

Asimismo, debe tener una conducta personal intachable y acorde con el
cumplimiento del principio de probidad administrativa que rige a la administracion
publica.

Competencias para el cargo

- Realizar las funciones encomendadas con eficiencia y eficacia, de acuerdo a la
mision y vision de la Municipalidad de Toltén.

- Interés y motivacién por el trabajo en oficina y buena disposicion para atencion
de personas que lo requieran en el municipio.

- Disposicion al cambio y al conocimiento continto.

- Habilidades para establecer relaciones de trabajo positivas y colaborativas.

Competencias Técnicas:

- Deseable experiencia en atencion de publico.

- Deseable conocimiento general de la ley municipal y estatuto administrativo de
los funcionarios municipales.

- Conocimientos técnicos y legales para otorgamientos de patentes comerciales,
permisos de circulacion y aplicacion de ordenanzas municipal.
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Antecedentes y Certificados Solicitados.

a. Curriculo Vitae, especificando entre otros aspectos de capacitacion y estudios,
experiencia laboral, si los tuviere. (Adjuntar documentos que lo acredite);

b. Ficha de Postulacion
c. Certificado de Nacimiento. (Emitido por Servicio de Registro Civil)

d. Fotocopia de la Cédula Nacional de Identidad (por ambos lados). Sin perjuicio de
lo anterior se solicitara tenerlo a la vista el dia de la entrevista personal.

e. Certificado de situacion militar al dia (en original y vigente, si corresponde).
f. Certificado de estudios (el original o copia autorizada).

g. Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo
empleador, en el que se especifiquen los afios desempefiados, los decretos de
nombramiento y demas antecedentes que acrediten antigliedad en el servicio
o empresa. (En original o copia autorizada)

h. Certificados que acrediten capacitacion, estudios y cursos de formacién.
i. Certificado de antecedentes vigente.

j. Declaracién jurada simple del postulante para acreditar que cumple con los
siguientes requisitos: (ANEXO N° 2)

e Salud compatible con el cargo. Sin perjuicio de la declaraciéon jurada
solicitada la Municipalidad requerirda en forma posterior la acreditacion
mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacién deficiente o por aplicacién de una medida
disciplinaria que a la fecha de su presentacién aun no cuente con la
habilitacién por parte de la Presidencia de la Republica. La falsedad de esta
declaracién hard incurrir al postulante en las penas del articulo 210 del
Cadigo Penal.

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos por
haber sido condenado o procesado por crimen o simple delito. La
municipalidad deberd comprobar este requisito a través de consulta al
Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditara este hecho
mediante simple comunicacion.

e No estar afecto las inhabilidades que contemplan los articulos 54 y 55 de la
Ley N218.575.

La presentacion de documentos o certificados, falsos, alterados o incompletos
facultara a la Municipalidad para rechazar la postulacion y ejercer las acciones
judiciales que estime pertinente.

Los documentos o certificados presentados no seran devueltos. Con excepcion de
la Cédula Nacional de Identidad.




11. Factores a Evaluar y Ponderaciones.

Etapa Factor Subfactor Forma de | Puntaje | Puntaje
Evaluacion Maximo
factor
I.Evaluacién Estudios de | Estudios de | Certificado de
Curricular de | formacion educacion media Estudios 100 100
estudios educacional 0 su equivalente
30%
Il. Cursos de | Capacitacion vy | Cursos de | Posee 2 0 mas
formacion especializacion | capacitacion 0 | cursos de 100
educacional, acreditacion area | capacitacion o
especializacion municipal acreditaciones
y capacitacion Posee 1 curso
de 50
10% capacitacion o 100

acreditaciones
en el éarea

municipal
No posee
cursos de 0

capacitacion o
acreditaciones

lll. Evaluacidn | Experiencia Experiencia Experiencia de
curricular de | Laboral laboral en | mas de 5 afios 100
experiencia funciones
laboral (*) (**) relacionadas con | Experiencia de
el cargo en | 3ab5afios 50 100
20% municipalidades,
otros  servicios | Sin experiencia
publicos o sector 0
privado
IV. Evaluacién | Apreciacion Entrevista de | Promedio de
de aptitudes global del | evaluacién  de | evaluacién del
candidato aptitudes Comité de | Puntaje
40% Seleccion, asignado
referente a por el 100
experiencia, Comité
conocimientos
y de

competencias
para el cargo.

*Entiéndase experiencia laboral continua o discontinua bajo la modalidad de
prestacion de servicios a honorarios, contrata, planta o contrato de trabajo.

** para demostrar la experiencia laboral se deberd acompafiar certificado original o
copia autorizada del empleador respectivo, en el caso de los Organos de la
Administracién del Estado la documentacion deberd ser extendida por el respectivo
jefe superior del servicio o Secretario Municipal. En todas las certificaciones debe
quedar de manifiesto en forma directa o indirecta la cantidad de afios en que se pzesto_
servicios o se trabajo para efecto del computo de los afios laborales. pRTEIAR




Sdélo los 5 postulantes que tengan mayor puntaje ponderado resultante de la suma
de las etapas |, Il y Ill pasaran a la siguiente etapa de entrevista personal,
considerando un minimo de 40 puntos, en caso de empate se considerardn a todos
los postulantes que se encuentren en esa condicién. (lo que podria aumentar el
numero de entrevistas)

1. Entrevista Personal Total pondera 40%

a. Entrevista personal efectuada por el Comité de Seleccién a cerca de su
experiencia, conocimientos, competencias y habilidades del postulante para
efecto de las funciones legales a desempenar, de la administracién publica
en general y de la administracion municipal en particular. Asi como al perfil
del cargo. 60%

L El postulante cumple con los conocimientos, experiencia y
competencias siendo recomendable para el cargo (100 puntos)

ii. El postulante cumple con los conocimientos, experiencia y
competencias siendo recomendable para el cargo con observaciones
(50 puntos)

iii. El postulante no cumple con los conocimientos, experiencia vy
competencias minimas no siendo recomendable para el cargo.
(0 puntos)

b. Entrevista efectuada por el Comité de Seleccion en la cual se analizan y
comprueban las habilidades y caracteristicas inherentes a la persona del
postulante, tales como, capacidad para trabajar en equipo, disponibilidad
para acatar normas e instrucciones, capacidad para manejo adecuado de
crisis, presentacién personal, diccién, redaccién, buen trato u otras similares.

40%
i. Puntaje Entrevista:
1. El postulante posee plenamente las habilidades requeridas para
el cargo. (100 puntos)
2. El postulante posee medianamente las habilidades requeridas
para el cargo. (50 puntos)
3. El postulante carece de las habilidades requeridas para el cargo
(0 puntos)




12. Una vez evaluados los postulantes y ponderados sus respectivos puntajes, el Comité

13.

de Seleccién procederd a levantar un acta donde se individualicen los postulantes
seleccionados en orden decreciente de mayor a menor puntaje. Con el resultado de
dicha evaluacién se propondra una terna al Alcalde con los postulantes que
hubieren obtenido los tres mas altos puntajes y ponderen en total un minimo de 70
puntos.

El Alcalde seleccionard a aquel postulante que estando en la terna estime mas
conveniente a los intereses de la Municipalidad.

Una vez seleccionado el postulante por parte del Sr. Alcalde, éste le notificara por
escrito su seleccién, el cual debera responder también por escrito en un plazo de
hasta dos dias habiles su conformidad con el nombramiento. (correo electrénico).
En caso de no tener respuesta dentro de 48 horas, se entendera rechazada su
postulacién y el Sr. Alcalde podré nombrar a un nuevo integrante de la terna.

En caso de aceptacion del cargo se procedera a dictar el respectivo decreto alcaldicio
que formalice su nombramiento en la calidad de Administrativo Grado 18° del
Municipalidad de Toltén (Titular)

El concurso seré preparado y realizado por un Comité de Seleccién, conformado por

la jefa de personal y por tres funcionarios de maés alto nivel directivo, a quien le
correspondera calificar al titular del cargo vacante, con excepcion del representante
del personal en conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 inciso primero de la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales. Lo anterior sin
perjuicio del apoyo profesional externo necesario para el correcto y adecuado
desarrollo del concurso publico, especialmente que éste se encuentre ajustado a
derecho vy las disposiciones administrativas emanadas de la Contraloria General de
la Republica, en virtud de lo dispuesto en el articulo 45 del Reglamento Municipal
de Concursos Publico, relativo a la asistencia técnica externa.

Para el presente concurso publico la Comision de Seleccion estara integrada por los
tres mas altos grados mas la jefa de personal en ejercicio de la planta municipal de
Toltén, excluido el Juez de Policia Local, los cuales corresponden a:

a. Secretario Municipal. Directivo Grado 7 E.U.M. Don Rigoberto Negron
Santander.*

b. Director de Desarrollo Comunitario, Grado 7 E.U.M.. Don Juan Carlos Paz
Gallardo.*

c. Director de Administracién y Finanzas. Directivo Grado 7 E.U.M. Don Luis

Espinoza Barrientos.*

d. Directora de Transito y Recursos Humanos, Grado 7 E.U.M. Dofia
Verdnica Palma Huerta.*

*En caso de licencia médica u otro impedimento legal, los miembros del Comité de
Seleccién podran ser reemplazados.




14. Requisitos para el Ingreso a la Municipalidad.

15.

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere
procedente;
¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion media 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
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones y/o se encuentre habilitado,
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.

Los requisitos sefialados en las letras a), b), y d) deberan ser acreditados mediante
documentos o certificados oficiales auténticos. El requisito establecido en la letra c)
se acreditard mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente. El
requisito de contar con nivel educacional exigido por la letra d) se acreditard
mediante certificado emitido por un Establecimiento Educacional. El requisito fijado
en la letra e) serad acreditado por el interesado mediante declaracién jurada simple.
La falsedad de esta declaracién hara incurrir en las penas del articulo 210 del Codigo
Penal. La municipalidad deberd comprobar el requisito establecido en la letra f), a
través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditard este
hecho mediante simple comunicacion. La cédula nacional de identidad acreditara la
nacionalidad y demas datos que ella contenga. Todos los documentos, con
excepcion de la cédula nacional de identidad, serén acompafiados al decreto de
nombramiento y quedardn archivados en oficina de Recursos Humanos del
Municipio.

Publicacidon del Llamado a Concurso Publico.

El jefe de Personal comunicara por una sola vez a las municipalidades de la Region
de La Araucania del Llamado a Concurso para el cargo de administrativo grado 18
Municipal a objeto que los funcionarios municipales de la region tomen el debido
conocimiento. Esta comunicacién deberd efectuarse a mas tardar el dia 14 de
octubre de 2020.

El Jefe de Personal procederd a fijar copia del Decreto Alcaldicio del llamado a
concurso publico y de sus respectivas bases administrativas en un lugar visible del
Edificio Consistorial ubicado en Avda. Bernardo O’higgins N° 410, Nueva Toltén,
Provincia de Cautin, Region de La Araucania, a partir del dia 14 de octubre de 2020.




Los interesados podran descargar las bases integras del concurso publico a partir
del dia 14 de octubre de 2020 desde www.toltén.cl o retirarlas materialmente a
partir de la misma fecha en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Toltén con
domicilio en Avda. Bernardo O’higgins N° 410, Nueva Toltén, Provincia de Cautin,
Region de La Araucania, en horario de oficina, esto es de 09.00 a 13:00 horas.

Toda consulta relativa al presente concurso publico debera formularse a la jefa de
personal dofia Verdnica Palma Huerta al correo electrénico finanzas@tolten.cl,
desde el dia 20 de octubre de 2020 vy hasta las 14.00 horas del dia 23 de octubre
de 2020.

1. Presentacidon de la Postulacion, Recepcion de Antecedentes y Cierre de
Postulaciones.

La postulacién y los antecedentes solicitados en las presentes Bases Administrativas
deberan ser presentados en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Toltén con
domicilio en Avda. Bernardo O’higgins N° 410, Nueva Toltén, Provincia de Cautin, Region
de La Araucania a mas tardar a las 13:00 horas del dia 02 de noviembre de 2020, fecha
y hora a partir de las cuales se entenderd cerrado el proceso de postulaciones.

Se podra entregar el sobre con la documentacién sélo en forma personal o a través de
un tercero en forma fisica en la Oficina de partes del Municipio

No se aceptaran postulaciones a través del codigo postal (servicio ordinario o especial
de correos) o servicio Courier o correo electronico.

La Oficina de Partes debera certificar la recepcion material del “sobre cerrado” de la

postulacién respectiva indicando expresamente en dicha certificacion la fecha y hora de
la misma. El postulante debera exigir dicha certificacion al momento de la entrega del
sobre cerrado.

El sobre cerrado debe estar dirigido a la Jefa de recursos Humanos, dofia Veronica
Palma Huerta, indicando claramente en su caratula “ANTECEDENTES CONCURSO
PUBLICO PARA PROVEER CARGO ADMINISTRATIVO GRADO 18, MUNICIPALIDAD DE
TOLTEN”; Nombre Completo del Postulante y Remitente (Direccion y Correo
Electrénico).

Se faculta al Comité de Seleccién para solicitar las aclaraciones y precisiones de los

antecedentes presentados por los postulantes en caso que fuere necesario. Con todo,
estas aclaraciones deberan solicitarse directamente al postulante de una sola vez,
mediante correo electrénico, y deberan estar resueltas antes de dar inicio al proceso
general de evaluacion.




2. Entrevista Personal

Las entrevistas personales se realizaran entre los dias 10y 13 de noviembre de
2020 en las oficinas de la Municipalidad de Toltén. La fecha y hora de cada una de
las entrevistas se informaran mediante correo electrénico a los postulantes, que
cumplan el puntaje exigido en las presentes bases.

3. Resolucion del Concurso. Terna. Concurso Desierto.

Con el resultado del concurso el Comité de Seleccion propondra al Sr. Alcalde los
nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mayores puntajes, con un
maximo de tres. La terna debe considerar los postulantes seleccionados en orden
de prelacién de mayor a menor puntaje obtenido.

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

Puntaje Minimo exigido para ser considerado postulante idéneo: 70 puntos.

El Comité de Seleccién propondra al Alcalde la terna respectiva a mas tardar el dia
19 de noviembre de 2020.

4. La designacién del postulante de la terna seleccionado por el Sr. Alcalde debera
efectuarse a mas tardar el dia 23 de noviembre de 2020 y notificado al seleccionado
para su aceptacion o rechazo en igual fecha. Dicha designacion le sera notificado
personalmente o por correo electronico o por carta certificada de la oportunidad
(fecha) en que deba asumir sus funciones, el cual debera ser aceptado a mas tardar
dentro de tercero dia contado desde la fecha de la notificacion, en caso contrario su

nombramiento quedara sin efecto por el solo ministerio de la Ley. Circunstancia que
el Sr. Alcalde deberd notificar a la Contraloria General de la Republica en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 14 inciso final de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo Para Funcionarios Municipales. Una vez aceptado el cargo, la
persona seleccionada serd titular en el cargo de administrativo Grado 18°.

5. En el caso de la aceptacion formal del seleccionado se procedera a efectuar
mediante Decreto Alcaldicio el nombramiento del administrativo grado 18° Titular

en la Planta Municipal de Toltén.

6. Elcargo de administrativo grado 18° Municipal Titular, entrara en funciones a partir
del dia 01 de diciembre de 2020.

7. Sera obligacion del postulante acompafar los anexos adjuntos a las presentes Bases
Administrativas completados integramente y firmados. NI
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD
TOLTEN

CALENDARIO
CONCURSO PUBLICO 2020

INICIO DE CONCURSO. RETIRO DE BASES.

PUBLICACIONES 14 DE OCTUBRE DE 2020
INICIO PERIODO DE CONSULTAS 20 DE OCTUBRE DE 2020
TERMINO PERIODO DE CONSULTAS 23 DE OCTUBRE DE 2020
TERMINO PERIODO DE RESPUESTAS 27 DE OCTUBRE DE 2020

TERMINO PERIODO DE POSTULACIONES | 02 DE NOVIEMBRE DE 2020
PROPUESTA TERNA A SENOR ALCALDE 19 DE NOVIEMBRE DE 2020

DESIGNACION POSTULANTE 23 DE NOVIEMBRE DE 2020
SELECCIONADO
INICIO DE FUNCIONES 01 DE DICIEMBRE DE 2020

FECHAS DE ENTREVISTAS PERSONALES | 10 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2020
DE LOS POSTULANTES

e Lasfechas podran ser modificadas por razones de fuerza mayor, debiendo ser
comunicadas en forma oportuna a todos los postulantes.
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ANEXO 1

FICHA DE POSTULACION

FECHA RECEPCION:

SR. GUILLERMO MARTINEZ SOTO
ALCALDE DE TOLTEN

En conocimiento del Concurso Publico que ha llamado esta Municipalidad, vengo
en optar al cargo que se sefiala a continuacién, para lo cual acompafo mi Curriculum

Vitae y los antecedentes que acreditan mi postulaciéon:

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

*Apellido Paterno *Apellido Materno

*Correo Electrénico Autorizado para el presente Concurso

*Direccion Particular

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA:

La presente postulacién implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Concurso,
a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Institucion que realiza
esta convocatoria.

FIRMA
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*Campos Obligatorios

ANEXO 2

ANEXO CONCURSO INGRESO A LA PLANTA
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Ceédula de identidad N°

Declaro bajo juramento lo siguiente:
e Tener salud compatible con el cargo (articulo 10 letra c) del Estatuto Administrativo)
* No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios (Articulo
10 letra e del Estatuto Administrativo)

¢ No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme
condenado por crimen o simple delito (Articulo 10 letra f) del Estatuto
Administrativo)

e No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas
en los articulos 56 y 57 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

FIRMA

FECHA,
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