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MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON

BASES ADMINISTRATIVAS
CONCURSO PUBLICO PROFESIONAL EJECUTIVO DE ATENCION DE USUARIOS
MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
REGION DE LOS LAGOS
REPUBLICA DE CHILE

La llustre Municipalidad de Puqueldén, llama a concurso para proveer un cargo de Profesional Ejecutivo de
Atencion de Usuarios en la Oficina Municipal de Intermediacion Laboral OMIL.

El presente concurso consistira en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizaré para seleccionar el personal
que se propondra al alcalde, que considerara factores como estudios, experiencia laboral y condiciones personales para el
desempefio de la funcion.

l. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Cargo : EJECUTIVO (A) ATENCION DE USUARIOS

Numero de Vacantes :01.-

Calidad Contratacion : Honorarios. -

Lugar de Desempefio : Los Carrera S/N° - Comuna de Puqueldon. -

Dependencia Jerarquica : DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Perfil Profesional : Profesional del area de Ciencias Sociales, Administracion, Gestion Publica.
Jornada Laboral : 44 horas semanales

Remuneracion Bruta :$1.005.779

Duracion del convenio : Desde el 01 de marzo de 2025 al 31 de diciembre de 2025

Il. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Objetivo del Cargo

Brindar atencion inicial y orientacidn laboral bésica a los/as usuarios/as de la OMIL, diferenciando
oportunidades de empleo, empleabilidad y/o derivacion a servicios, dentro y fuera del Municipio.

2. Funciones Principales

1. Orientar en tematicas del Mercado Laboral a todos/as los/as usuarios/as que requieran saber
caracteristicas de las ocupaciones y perfiles ocupacionales con mayor empleabilidad a nivel
local, de forma simple y de facil comprension.
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Entregar orientacion laboral bésica a los/las usuarios/as, abordando diferentes herramientas
de empleabilidad, como el curriculum vitae, busqueda de empleo y entrevista laboral, entre
otros, apoyandose en el material de orientacion laboral entregado por SENCE

Realizar talleres de apresto laboral en los cuales se aborden diferentes estrategias de
empleabilidad, que le permitan a los/las usuarios/as aumentar sus opciones de encontrar un
trabajo, tomando como referencia el material de orientacion laboral entregado por SENCE.

Informar y/o Derivar a los/as usuarios/as acerca de la oferta programatica de SENCE en caso
de detectar intereses asociados a procesos de capacitacidn, evaluacion y certificacion de
competencias laborales, nivelacion y/o continuidad de estudios.

Realizar inscripcién y/o actualizacién en Bolsa Nacional de Empleo de todos/as los/as
usuarios/as atendidos (empresas y personas), manteniendo actualizada la informaciéon de los
usuarios en el sistema informatico correspondiente.

Apoyar la gestidn de la OMIL y participaciéon en actividades de difusion de la oferta
programatica de SENCE y del territorio.

Participar en actividades de intermediacion laboral convocadas por SENCE donde su
experticia técnica sea requerida.

PERFIL DE CARGO

Estudios: Profesional de las Ciencias Sociales, de una carrera de, a lo menos, ocho semestres

de duracidn otorgado por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Area de estudio: Ciencias sociales, Administracién, Sub-Areas Administracion,
Psicologia, Sociologia, Antropologia y Filosofia y Trabajo Social, Gestidon Publica,
Politica Social, Administracion.

Experiencia: | 1 afio de experiencia en cargo similar.

Deseabilidad: | Cursos de capacitacion en politicas publicas de empleo, mercado laboral,

desarrollo econdmico local u otro similar.
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F.

REQUSITOS DE POSTULACION

Antecedentes Requeridos

Para poder ser considerado postulante habilitado para postular al presente concurso, el interesado/a deberé
presentar al momento de la postulacion los siguientes antecedentes:

Curriculum Vitae, especificando entre otros aspectos de capacitacion y estudios, experiencia laboral, si los tuviere.
Fotocopia de la Cédula Nacional de Identidad (por ambos lados).

Certificado de Titulo Profesional (fotocopia simple)

Certificados de Experiencia Laboral

Certificado de servicio militar al dia, haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente.

Certificado de antecedentes para fines particulares

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

La persona seleccionada debera presentar ademas Declaracion Jurada, de no encontrarse inhabilitada para el ejercicio de
cargo publico y debera firmar ademas la autorizacion para que el Municipio solicite el respectivo Certificado de Antecedentes
al Servicio de Registro Civil. La asuncion de la persona seleccionada quedara condicionada al adecuado cumplimiento de
este procedimiento administrativo.

V.

GENERALIDADES

Las presentes Bases regulan el llamado a concurso publico y seleccién de postulantes para proveer el cargo
vacante en Oficina Municipal de Intermediacion Laboral OMIL, de la Municipalidad de Puqueldon.

El Comité de Seleccion del Concurso estara compuesto por el Administrador Municipal, Director de la Direccion
de Desarrollo Comunitario, Director de Administracion y Finanzas y como secretaria del Comité actuara la
Encargada de Recursos Humanos, o quienes les subroguen.

Se entendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los requisitos necesarios
para desempeniar el cargo vacante.

Se entendera por postulantes a todos aquellos concursantes que cumplan con las Bases del Concurso.

La evaluacion se hara en base a los antecedentes aportados por los postulantes y una entrevista personal, de
acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

Las consultas sobre este proceso de seleccion, se deben realizar al  e-mail
unidadpersonal@munipuqueldon.cl o al teléfono 65-2-673508.
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VI, ADMISIBILIDAD

Condicion de admisibilidad Cumple condicién
(Si-No)

Titulo Profesional de las Ciencias Sociales, de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracion otorgados por una Universidad del Estado o reconocida por este.

Area de estudio: Ciencias Sociales, Administracion, Sub-areas administracion, Psicologia,
Saciologia, Antropologia, Filosofia, Trabajo Social, Gestion Publica, Politica Social,
Administracion. (Adjuntar certificado de Titulo correspondiente).

1 afo de experiencia en cargo similar

Vil. DEL LLAMADO A CONCURSO

El llamado a concurso se hara mediante una publicacion en la Bolsa Nacional de Empleo BNE vy las bases se publicaran
también en la pagina www.munipugueldon.cl, en los términos establecidos en la Guia Operativa OMIL 2024-2025, el dia
13 de Febrero de 2025. En dicha publicacion se indicaran las caracteristicas del cargo, requisitos generales, antecedentes
solicitados, fecha y lugar de recepcion de éstos y el dia en que se resolvera el Concurso.

Toda consulta relativa al presente concurso debera formularse al correo electronico de la Encargada de Recursos Humanos
dona Gloria Del C. Velasquez Hermnandez, unidadpersonal@munipuqueldon.cl o al teléfono 65-2-673508, hasta el dia
19 de Febrero de 2025, hasta las 12:00 horas, las que seran contestadas por la misma via hasta idéntica fecha y hora.

VIIL. DE LAS POSTULACIONES

Los antecedentes solicitados deberan ser presentados via Bolsa Nacional de Empleo BNE, desde el 13 de febrero de 2025
hasta el 19 de Febrero de 2025, hasta las 12:00 hrs. Adicionalmente sera obligatorio el envio de un correo electronico a
los siguientes correos, partes@munipugueldon.cl, con copia a unidadpersonal@munipugueldon.cl, con todos aquellos
antecedentes que no sea posible subir a dicha plataforma y que se enumeran en el punto IV, de las presentes bases. El
no envio de algunos de estos antecedentes excluira automaticamente dicha postulacion.

No se recibiran postulaciones fuera de plazo, por fax o correo electronico u otra via.

Los postulantes deberan presentar documentos que respalden estudio (certificado de titulo), capacitaciones (certificados)
y experiencia laboral u otros que considere relevante.
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VIIL. DE LA EVALUACION FORMAL DE LOS ANTECEDENTES

A. Inmediatamente terminada la etapa de recepcion de antecedentes, la Comision de Seleccion, procedera a la
revision de antecedentes con lo cual se seleccionara a los postulantes para entrevista. No seran evaluados

postulantes de areas distintas a la sefialada en el punto Ill.

w

IX. EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES (40%)

La evaluacion de los postulantes, la efectuara el Comité de Seleccion, en base al Anexo N°6 Pauta Evaluacion
Profesionales OMIL de la Guia Operativa 2024-2025 que considera los siguientes factores, y de la entrevista personal.

A. 1)FACTOR ESTUDIOS
Antecedentes Curriculares: Puntaje Maximo 10 puntos.

Los y las postulantes deberan cumplir con el requisito de admisibilidad, para pasar a entrevista personal.
C. Lasentrevistas seran informadas al correo electronico del o la postulante, sera responsabilidad de éste(a), entregar
correctamente el mismo y estar atento(a) a las notificaciones que a éste lleguen.

Titulo Profesional Puntaje
Carrera de tipo Profesional 10 Puntos
Carrera no Profesional 0 Puntos
A. 2) EXPERIENCIA LABORAL
A. 2.1) ANOS DE EXPERIENCIA
Experiencia Laboral Puntaje
4 6 mas afos de experiencia laboral 10 Puntos
Mas de 1 afo y menos de 4 afios de experiencia laboral 5 Puntos
Menos de un afio de experiencia laboral 3 Puntos
A. 2.2) TIPO DE EXPERIENCIA
Puntaje
Presenta experiencia laboral como Profesional del Programa FOMIL 10 Puntos
o Plataforma Laboral SENCE
Presenta experiencia laboral en materias afines o relacionadas al 5 Puntos
programa
Presenta experiencia laboral en materias distintas al programa 3 Puntos
No presenta experiencia laboral 1 Punto
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A.  3) FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimientos Puntaje
Presenta certificados de estudios complementarios como requeridos 5 Puntos
en el perfil de cargo

No cuenta con certificados de estudios complementarios 0 Puntos

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

Los antecedentes para acreditar competencias, capacitacion y perfeccionamiento, ya sea pos titulos, cursos, talleres u
otras actividades, seran respaldados mediante certificado o diploma de la institucion de formacién o capacitacion. Para los
antecedentes de acreditacion de experiencia laboral se aceptara certificado de experiencia, copia de contratos, ordenes de
compras, Certificados de AFP, informe del Sl de boletas de honorarios u otros de similar naturaleza acreditados por
terceros.

B) ENTREVISTA PERSONAL (60%)

Entrevista personal efectuada por la Comision de Seleccion en materias exigibles relativas a experiencia, conocimientos,
competencias y habilidades del o la postulante para efecto de las funciones a desempefar. Entrevista efectuada por la
Comision de Seleccion en la cual se analizan y comprueban habilidades y caracteristicas del o la postulante, tales como:
Comunicacion efectiva; Trabajo en equipo y colaboracion; Iniciativa y aprendizaje permanente; Orientacion a las personas;
Flexibilidad; Habilidad Administrativa.

Una vez evaluados los postulantes y ponderado sus respectivos puntajes, la Comision de seleccion procedera a levantar
una terna donde se individualicen los postulantes seleccionados en orden decreciente de mayor a menor puntaje. Con el
resultado de dicha evaluacion se propondra una terna a SENCE con los (las) postulantes que hubieren obtenido los tres
maés altos puntajes.

Ratificado aquello, el Alcalde seleccionara a aquel o aquella postulante que hubiere obtenido el méas alto puntaje.

X.  COMISION DE SELECCION

El concurso sera preparado por la unidad de Recursos Humanos y la Comision de Seleccion estara conformada por el
Administrador Municipal, Director de la Direccion de Desarrollo Comunitario, Director de Administracion y Finanzas y
actuara como secretaria y Recursos Humanos, Administrador Municipal y Jefa de Fomento Productivo de la Municipalidad
de Puqueldén o quienes les subroguen.
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XI. RESOLUCION DEL CONCURSO.

El concurso se resolvera el dia 26 de febrero de 2025.

XIl. PUBLICACION DEL CONCURSO

— Pagina Web Bolsa Nacional de Empleo y pagina Web, www.munipuqueldon.cl, desde el 13 de febrero de 2025
al 19 de febrero de 2025.-

—  Periodo de recepcion de antecedentes: desde el 13 de febrero de 2025 al 19 de febrero de 2025, hasta las 12:00
Hrs.

— Periodo de entrevista: desde el 24 al 25 de febrero de 2025.-

—  Presentacion tema Sr. Alcalde 26 de febrero de 2025.-

— Informe de seleccion al SENCE: 26 de febrero de 2025.-

- Resolucion del concurso, notificacion a persona seleccionada: 27 de febrero de 2025

— Fecha estimada en que asume el cargo la persona seleccionada: 01 de marzo de 2025.
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