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BASES PARA LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y
ANTECEDENTES PARA PROVEER EL CARGO DE SECRETARIO
MUNICIPAL

La Ilustre Municipalidad de Colchane efectta el llamado a concurso publico de
oposicién y antecedentes para proveer el cargo en el estamento jefatura, para que
se desempefie como Secretario Municipal, cuyo ingreso sera en calidad de titular

en la planta de funcionarios de Colchane.

L- IDENTIFICACION DEL CARGO:

Cargo : SECRETARIO MUNICIPAL

Grado : 8°

Escalaféon : JEFATURAS

Calidad juridica : TITULAR PLANTA

Jornada de trabajo  : 44 HORAS SEMANALES

Dependencia : ALCALDIA

Remuneracion : En pesos de acuerdo al grado de la EUMS.

II.- DESCRIPCION Y OBEJTIVOS DEL CARGO:

- Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal;

- Desempenarse como Ministro de Fe en todos los actos administrativos del
municipio;

- Conducir el equipo de trabajo de la Secretaria Municipal y la Oficina de Partes de
la Municipalidad;

- Responsable del registro de las Organizaciones Comunitarias, Responsable de la
Ley de Transparencia y de la Ley del Lobby;

- Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.
II1.- POSTULANTES

A dicho cargo, podran postular personas que estén en posesién de un titulo

profesional acorde al cargo.

Todos los ciudadanos que cumplan con los requisitos que se establecen en las

presentes bases, tendran el derecho de participar en igualdad de condiciones.

Las bases del concurso y sus respectivos formularios de postulacion se
encontraran disponibles  para  descargarlos desde el sitio web de la

Municipalidad de Colchane wwuw.imcolchane.cl, a contar del 6 de noviembre de

2017, entendiéndose plenamente conocidas por todos los postulantes. Del mismo
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modo, las Bases y formularios se podran retirar desde la oficina de enlaces de la
[lustre Municipalidad de Colchane, ubicada en calle Manuel Bulnes N° 571,
comuna de Iquique y en la Oficina de Partes de la Ilustre Municipalidad de
Colchane a contar de la misma fecha y hasta un dia antes del cierre de recepcién

de antecedentes, en horario comprendido entre las 08:30 y las17:30 horas.

IV.- REQUISITOS DE POSTULACION

Los establecidos en los articulos 8° N° 3, 10° y 11° de la Ley N° 18.883 que establece

el Estatuto Administrativo para los funcionarios municipales.

a) Articulo 8°.- La carrera funcionaria se iniciara con el ingreso a un cargo de
planta, y se extenderd hasta el cargo de jerarquia inmediatamente inferior al

de alcalde.

Para el ingreso y la promocion en los cargos de las plantas de personal de

las municipalidades se debera cumplir con los siguientes requisitos:

Planta Directivo: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracion, otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o
reconocida por éste.

Deseable, Titulo profesional acorde a la funcién (Abogado, Ingeniero en
Control de Gestiéon, Contador Auditor, Psic6logo, Administrador Publico,
Trabajador Social, Arquitecto);

b) Articulo 10.- Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los

siguientes requisitos:
a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cundo fuere

procedente;
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bésica 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 mds de cinco afios desde la fecha de expiracion de

funciones, y
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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. Sin perjuicio de lo anterior, tratdindose del acceso a cargos de
auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el ingreso
encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito,
siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro II, del

Codigo Penal.

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

oficiales auténticos.

El requisito establecido en la letra c) del articulo que precede, se acreditara

mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico 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 e) serd acreditado por el interesado mediante
declaracion jurada simple. La falsedad de esta declaracién hard incurrir en

las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

La municipalidad deberd comprobar el requisito establecido en la letra f)
del articulo citado, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e

Identificacion, quien acreditara este hecho mediante simple comunicacion.

V.- ANTECEDENTES DE POSTULACION

Para formalizar la postulacién, los interesados que retinan los requisitos

deberan presentar los siguientes documentos: (Anexo 1)

a)

(@)
~

£

)

~—"

-
N

Curriculum vitae;

Carta de postulacion al cargo, dirigida al serior Alcalde de la Ilustre
Municipalidad de Colchane;

Copia simple de Cédula Nacional de Identidad por ambos lados

Certificado de situacion militar al dia,caso de varones

Fotocopia legalizada de Certificado de titulo y titulo profesional de las carreras
que se serialan en el punto VI.LILIIL.- de éstas bases.

Copia de certificados que acrediten capacitacion /o perfeccionamiento (cursos,
posttitulos, postgrados, etc.) si los tuviere;
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g) Copia de documentacion que acredite experiencia laboral, si tuviere, que permita
verificar la existencia de la relacion laboral, funciones y su duracion, (Certificados,
contratos, decretos);

h) Declaracion jurada simple que acredite que el postulante cumple los requisitos de
ingreso (letras c), e) y f) del articulo 10° de la Ley N°18.883 y articulos 54 y 56 del
DFL1, Ley N°19.653). (Anexo N° 2); y

La falta de cualquiera de los antecedentes a, b, ¢, e, f, g y h, eliminard

inmediatamente del concurso al postulante.

En caso que postulen funcionarios municipales, s6lo deberdan presentar,
cuando los sean requeridos, los antecedentes sefialados anteriormente que no
obren en poder del Municipio. Respecto de los antecedentes vigentes que obren
en poder de la Municipalidad, correspondera al interesado especificarlos en su

curriculum para su ulterior verificaciéon en su carpeta personal.

VI.-FECHA YLUGAR DE RECEPCION DE POSTULACIONES

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el 07 de
noviembre de 2017 hasta las 16:30 horas del dia 17 de noviembre de 2017. No se
recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo establecido ni se

aceptaran entregas parciales de documentos una vez recibida la postulacion.

Las postulaciones deben presentarse en sobre cerrado dirigido al sefior
Alcalde de la comuna de Colchane, don Javier Garcia Choque, haciendo
referencia expresamente al cargo que postula, ej:“REF: Postula al cargo Jefatura
grado 8°, Secretario Municipal Los sobres deben contener todos los
antecedentes requeridos en la secciéon V de las presentes bases, y, de preferencia,
en el mismo orden sefialado y numerados de forma correlativa al margen

superior derecho.

Seran aceptadas las postulaciones efectuadas mediante correo
certificado, situacion que serd verificada por el timbre de Correos de Chile en los
respectivos antecedentes y aquellas presentadas directamente en la oficina de
partes de la Ilustre Municipalidad de Colchane ubicada en Avenida Teniente

Gonzélez S/N, comuna de Colchane.

El postulante que remita sus antecedentes por correo certificado debera

indicar claramente la direccion del remitente y su correo electrénico al reverso

del sobre.
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Al momento de presentar los antecedentes, los postulantes recibirdn un
comprobante con el nimero de registro y fecha de ingreso de los antecedentes.
En el caso de los antecedentes recibidos por correos de Chile, el ntimero de

registro serd informado al correo electrénico indicado al reverso del sobre.
Los antecedentes presentados no seran devueltos.

A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las
personas interesadas deberdn haber acreditado por completo todos sus

antecedentes y requisitos solicitados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccién que
se administrardn, deberan informar lo en su postulacién para adoptar las
medidas pertinentes de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos

los postulantes que se presenten a este concurso.

Para todos los efectos legales, se entenderdn aceptadas las bases del
concurso por el s6lo hecho que el postulante presente sus antecedentes al cargo.

VIIL.- ETAPAS DEL CONCURSO

VILI.- PRIMERA ETAPA:

El Secretario Municipal (s) evaluard los antecedentes curriculares de todos los
postulantes. Esta evaluacion estara dirigida a revisar, estudios, perfeccionamiento
y especializacion, y experiencia laboral, de acuerdo a lo que las presentes bases,

identifican como: Factores a evaluar.

Con el resultado de la evaluaciéon de los antecedentes curriculares de todos los
postulantes se confeccionara un listado en orden decreciente de puntajes, pasando
a la segunda etapa aquellos postulantes considerados “ADMISIBLES”, siendo
para estos efectos, aquellos postulantes que en la evaluacién de sus antecedentes,
obtengan un puntaje igual o superior al puntaje de corte, esto es 25 puntos. El
listado serd publicado en la pagina web de la Ilustre Municipalidad de Colchane y

en la Oficina de Enlaces.
VILIL.- SEGUNDA ETAPA:

Todos los postulantes que alcancen el puntaje para ser considerados “admisibles”,

serdn sujeto a una prueba de conocimientos, tomando como base las materias que
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se indican a continuacién. Para aprobar dicho examen, y avanzar a la siguiente

etapa, el postulante debera obtener como nota minima 4.0.-

Su estructura de evaluacion esta en base a la escala de 1 a 7, siendo la nota 7
conducente a obtener 100 puntos. La prueba podré considerar preguntas sobre las
siguientes materias:

- Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracién del Estado;

- Ley N°18.685, Orgénica Constitucional de Municipalidades;

- Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

- Ley N°19.070, Estatuto Docente;

- Ley N°19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal;

- Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los 6rganos de la
administracion del Estado;

- Ley N°19.880, Sobre Procedimientos Administrativos;

- Ley N°19.886, Sobre Contratos Administrativos de Suministros;

- Ley N° 20.285, Sobre Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

- Ley N° 20.730, Regula el Lobby y gestiones que representen interés de
particulares ante autoridades y funcionarios;

- Ley N° 20.922, Modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo

Regional.
VILIIL.- TERCERA ETAPA:

Con los resultados de la primera y segunda etapa, se confeccionard una lista
ordenada en puntaje decreciente. De ésta nomina se seleccionaran a los
postulantes que se ubiquen dentro de los CINCO MEJORES PUNTAJES, los que
deberan rendir un test psicolaboral. La evaluacién psicolégica tiene por objeto
identificar de acuerdo a las caracteristicas personales de los postulantes, formacion
y perfil de cargo y la persona mas adecuada para el cargo que postula. La
evaluacion medird aspectos intelectuales, cognitivos, emocionales, asi como
iniciativa, condiciones para realizar equipos de trabajo bajo presion, capacidad de
trabajo en equipo y programacién de trabajo, y en general todos aquellos criterios
que contribuyan a definir las fortalezas y debilidades de los candidatos y

seleccionar al postulante mas idéneo para el cargo.

VILIV.- CUARTA ETAPA:
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Todos los postulantes que rindan y aprueben el test psicolaboral, pasaran a la
entrevista personal, la cual se realizard ante el Secretario Municipal (s). La
entrevista personal se efectuard en dependencias de la Ilustre Municipalidad de
Colchane, ubicada en Avenida Teniente Gonzalez S/N, comuna de Colchane y

procurara medir:

- Habilidades comunicacionales compatibles con los requerimientos del
cargo, (Poseer capacidad para expresarse y comunicarse fluidamente);

- Habilidades de relaciéon con el entorno, (Ser capaz de relacionarse y
coordinarse efectiva y proactivamente con el entorno institucional);

- Capacidad de trabajo en equipo;

- Capacidad emprendedora e iniciativa; y

- En general, todos aquellos aspectos que contribuyan a formarse juicio acerca

si el postulante es idoneo para el cargo.

Finalizada la cuarta etapa, el Secretario Municipal (s) propondra al sefior Alcalde
los 3 nombres de los candidatos que hubieran obtenido los mejores puntajes,
ordenados de mayor a menor. De estas 3 personas propuestas, la autoridad
maxima comunal deberé elegir sélo a una.

VIIL.- CALENDARIZACION DEL PROCESO

Etapa \ Fecha Responsable
1.-Publicacién de convocatoria:- 06-11-2017 Jefe de Personal
Periédico de circulacion regional y
aviso en la sede municipal y pagina
web.
2.-Recepciony Registro de Antecedentes| Desde el 07-11-2017 | Oficina de Partes de I. M.

al 17-11-2017 de Colchane.
3.-Admisibilidad legal de candidatos y | 20-11-2017 Secretario Municipal
analisis
4.-Prueba de conocimientos 24-11-2017 Asesor Juridico
5.-Test psicolaboral 27-11-2017 Psicélogo
6.- Entrevista personal 07-12-2017 Secretario Municipal
6.-Proposicion Alcalde 11-12-2017 Secretario Municipal
7.-ResoluciéonAlcalde 12-12-2017 Alcalde
8.-Notificaciéon de resultados 13-12-2017 Jefe de Personal
9.-Inicio de funciones 26-12-2017 Seleccionado

IX.- DE LA NOTIFICACION Y RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Todas las notificaciones que deban practicarse en este concurso se realizara
mediante correo electrénico, para lo cual el postulante la debera sehalar de
manera correcta en su curriculum.

El Jefe de Personal notificara al postulante elegido por el sefior Alcalde de
manera personal o mediante correo electronico. El seleccionado debera
manifestar su aceptacion personalmente, dentro del quinto dia habil
contado desde la fecha de notificaciéon o del despacho del correo electrénico
y debera entregar los documentos originales probatorios de los requisitos
exigidos en el punto V de las presentes bases dentro del plazo fatal de 10
dias habiles.

Si, el seleccionado rechaza el ofrecimiento o no responde dentro del plazo
antes sefialado, o no entrega toda la documentacién requerida dentro del
término estipulado, el sefior Alcalde ofrecera el cargo a alguno de los otros
seleccionados, quienes podrdn a su vez aceptar o rechazar el cargo dentro
de igual plazo.

Si, el seleccionado, no asumiere sus funciones dentro del tercer dia, contado
desde la fecha de notificacién, su nombramiento quedara sin efecto por el
solo ministerio de la Ley. El Alcalde debera comunicar esa circunstancia a la
Contraloria Regional de Tarapaca.

Una vez aceptado el cargo y entregado todos los antecedentes de ingreso a
la administracion publica, el seleccionado sera designado como titular en el
cargo, mediante la dictacion del correspondiente Decreto Alcaldicio de
nombramiento, conforme a lo dispuesto en los articulos 6° y 8° de la Ley N°
18.883.

Los ciudadanos que postulen al concurso tendran derecho a reclamar ante la
Contraloria Regional de Tarapacd, cuando estimen que se ha producido
vicios de legalidad que afectaren los derechos que contempla el Estatuto
Administrativo. Para este efecto, tendran un plazo de 10 dias corridos,
contado desde que tuvieran conocimiento de la situacién, resolucién o
actuacion que dio a lugar al vicio que se reclama.

El ente contralor debera resolver el reclamo, previo informe de la
Municipalidad. El informe debera ser remetido dentro del plazo que
estipule la Contraloria Regional. Evacuado el informe el ente fiscalizador

deberé resolver la presentaciéon dentro de los términos propios del servicio.
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h) Cualquier materia no contemplada en las presentes bases, relacionada con la

revision de los antecedentes o con la seleccion del personal sera resuelta por
el Secretario Municipal (s).

Los puntajes se expresardn en nimeros enteros.

En caso de empate de puntaje en cualquier etapa del certamen, para
determinar la cantidad de postulantes que integraran las néminas
respectivas, se aplicard los siguientes criterios: Se optara por aquel que
tenga mayor puntaje en perecimiento y especializacion. En caso de persistir
el empate, se optard por aquel que tenga mayor puntaje en experiencia. Y
finalmente, en caso de seguir empatados se efectuard el desempate a través
del sorteo de la moneda, para lo cual, los aspirantes que se encuentren
empatados, seran citados ante el Secretario Municipal (s) en dia, lugar y

hora que se les notificara oportunamente para resolver el empate.

X.- EVALUACION

X.I.- FACTORES Y PONDERACION

X.I.I.- NOMENCLATURA GENERAL

FACTORES A EVALUAR PUNTAJES PONDERACION

MAXIMOS A
OBTENER

ANTECEDENTES CURRICULARES

- Estudios

- Perfeccionamiento y 100 puntos 20%

especializacion

Experiencia laboral

Prueba de conocimientos 100 puntos 20%
Test psicolaboral 100 puntos 20%
Entrevista personal 100 puntos 40%

X.LIL- RELACION ESPECIFICA POR FACTORES

X.-ANTECEDENTES CURRICULARES

X.LILIL-ESTUDIOS

Titulo profesional acorde a la funcién (Abogado, Ingeniero en Control de Gestién,

Contador Auditor, Administrador Publico e Ingeniero Comercial); titulo
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profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por un establecimiento de educacién superior del

Estado y acreditado por éste. MAXIMO DE 25 PUNTOS.
X.LILIIL- PERFECCIONAMIENTO Y ESPECIALIZACION

Se otorgard puntajes por cursos, seminarios, post titulos y/o postgrados que

tengan relacion con las siguientes areas:

- Legislacion municipal

- Habilidades directivas

- Control de gestién municipal

- Contabilidad general de la nacién

- Contratacién y control de obras publicas
- Compras publicas

- Probidad y transparencia

- Ley del lobby.
CURSOS - SEMINARIOS PUNTOS
Hasta 20 horas de duraciéon 2
De 21 a 30 horas de duracién 3
De 31 a 40 horas de duracién 4
De 41 o mas horas de duracion 5
MAXIMO DE PUNTAJE A CONSIDERAR 25
POST TITULOS O POST GRADOS PUNTOS
Diplomado de 180 horas o mas 15
Magister 20
Doctorado 25
MAXIMO DE PUNTAJE A CONSIDERAR 25

X.LILIV.- EXPERIENCIA LABORAL
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Entregara puntaje la siguiente experiencia laboral:

Desemperio de funciones profesionales o directivas en municipios u otros servicios

publicos del pais: 1 punto por cada afio, HASTA UN MAXIMO DE 15 PUNTOS.

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE ADMISIBLE Y
POR CONSIGUIENTE INTEGRA LISTA DE PRESELECCIONADOS: 25 PUNTOS

XI.- LUGAR DE REALIZACION DE LAS EVALUACIONES

Todas las evaluaciones que se desarrollaran en este certamen, se realizaran en
dependencias de la Ilustre Municipalidad de Colchane, ubicada en Avenida Teniente
Gonzélez S/N, comuna de Colchane, en dias y horas que serdn avisadas a los postulantes
mediante correo electrénico.

XII.- PERFIL DEL CARGO Y COMPETENCIAS PARA PROVEER UN CARGO DIRECTIVO,
SECRETARIO MUNICIPAL, EN LA MUNICIPALIDAD DE COLCHANE.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO Y RESPONSABILIDADES:

e Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde, para lo cual debe,
entre otras funciones las siguientes:

- Revisar a diario toda la documentacion, que ingresa al Municipio via Oficia de
Partes, providencidndola y solicitar los antecedentes necesarios.

- Revisar a diario la documentacién proveniente de los diferentes Direcciones
Municipales para firma del Sr. Alcalde solicitar antecedentes necesarios y
clasificarla.

- Suscribir los decretos, contratos y otros documentos.

- Certificar que las copias son fieles a los originales de los decretos, reglamentos,
ordenanzas y resoluciones municipales.

- Supervisar el despacho oportuno de la correspondencia por la oficina de partes.

- Atender consultas a diario sobre documentacién ingresada al Municipio.

- Redactar respuestas sobre solicitudes de vecinos, de acuerdo a la normativa
vigente.

e Dirigir las actividades de secretaria administrativa del concejo, para lo cual debe:

- Recopilar los antecedentes y preparar las citaciones del Concejo Municipal y su
envio oportuno a los Sres. Concejales.

- Preparar temas a tratar en el concejo, para ponerlos en la tabla.

- Preparar las actas de sesiones del concejo, revision de estas, distribucion y
custodia.

- Transcribir los acuerdos del concejo y distribuirlos a la unidad técnica que
corresponda con el objeto de darles cumplimiento.

- Coordinar informes y solicitudes efectuadas en sesiones del concejo.

- Revisar el cumplimiento de los acuerdos del concejo.

e Desemperia la funcién de ministro de fe en todas las actuaciones municipales, para
lo cual debe, entre otras funciones :

- Suscribir los decretos y otros documentos oficiales una vez firmados por la Sr.
Alcalde y notificarlos personalmente cuando corresponda.

- Emitir certificados sobre actuaciones municipales cuando se solicitan.
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- Dar fe, de algunas actuaciones en terreno cuando lo solicite el Sr. Alcalde como
son reuniones con organizaciones, actas de entrega recepciones de algunas
obras, retiro de quioscos, inundaciones, etc.

- Ministro de fe del concejo Comunal de Organizaciones sociales Civil.

- Asesorar al alcalde en materias de gestién interna;

- Coordinar el accionar municipal cuando el alcalde lo determine.

- Dar cumplimiento a lo establecido en la ley N° 19.418 sobre juntas de vecinos y
demas Organizaciones Comunitarias.

- Conducir la Oficina de Partes, informaciones y Reclamos del Municipio y
supervisar al personal de esta.

- Redactar y proponer cuando corresponda decretos alcaldicios, Oficios u otros
documentos.

- Integrar comisiones o instancias de estudio y coordinacion que la alcaldesa
disponga.

- Suscribir finiquitos conformes a las normas del cédigo del trabajo.

- Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaraciéon de intereses
establecida en la Ley N° 18.575.

- Supervisar en constante flujo, control, archivo y conservacion de la
documentaciéon oficial que ingresa y egresa de la Municipalidad,
proporcionado en forma rdpida y expedita la informacién que se requiere para
la actividad Municipal.

- Tener a su cargo el tramite de ingreso, clasificacion y distribucién de la
correspondencia oficial y mantener archivos actualizados de la documentacién
recibidas y despachadas por la Municipalidad.

- Efectuar el control de la tramitacién de la documentaciéon oficial interna y
externa de la Municipalidad.

- Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en su relaciéon a la constituciéon y
funcionamientos del concejo Municipal y del concejo comunal de Organizaciéon
de la sociedad civil.

- Responsable de la Ley de Transparencia.

- Otras tareas o funciones que el Alcalde le encomiende de conformidad a la

legislacion vigente, en razén de su cargo.
La unidad dependiente de la Secretaria Municipal es la Oficina de Partes y Archivo.

EL objetivo de la Oficina de partes y archivo es organizar, coordinar, archivar, registrar y
distribuir toda la documentacién oficial que ingresa a la Municipalidad, asi como la que
egresa suscrita por el alcalde.

FUNCIONES: la oficina de partes tiene a su cargo las siguientes funciones:

- Realizar las operaciones necesarias para mantener un constante flujo, control,
archivo y conservacion de toda la documentacioén oficial que ingresa y egresa de la
Municipalidad, promocionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiere para a actividad Municipal.

- Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribuciéon de la
correspondencia oficial.

- Mantener un archivo actualizado de la documentaciéon oficial recibida y
despachada por la municipalidad.

- Cumplir con las funciones que el Alcalde o el Secretario Municipal le asigne, de
acuerdo a la naturaleza de las funciones y que estén dentro del marco legal.
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COMPETENCIAS TECNIAS MINIMAS DEL CARGO:

Cumplir todos los requisitos establecidos en la ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo de los funcionarios Municipales de la reptiblica, para el ingreso a la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Dominio de leyes, reglamentos y normas aplicables en la Municipalidad.
Conocimientos de ordenanzas municipales.

Conocimiento de plan regulador.

Conocimiento computacién nivel usuario y/o avanzado.

Conocimiento en el disefio, implementacion y dominios de herramientas
administrativas en control de gestion.

Capacidad para conducirse a pardmetros de probidad en la gestion de lo
publicado, e identificar conductas o situaciones que puedan atentar contra tales
parametros.

Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer estandares
de transparencia y probidad en su gestion y métodos de trabajo idéneos para
favorecerlas

Conocimientos Estatuto Administrativo.

Conocimiento Ley Organica.

Conocimiento constitucion de organizaciones comunitarias.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Calidad de servicio: preocupacién constante por optimizar la calidad de trabajo,
propone sugerencia para mejorar el servicio tanto nivel personal como institucional
de manera de cumplir con las expectativas de los beneficiarios a mediano y a largo
plazo.

Compromiso organizacional: comprende la necesidad de colaborar con el propio
trabajo al logro de los objetivos del municipio y se esfuerza por conseguirlo.
Responsabilidad: cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de
corregir errores sin requerir de supervision. Frente a situaciones de riego, asume
las consecuencias de sus actos.

Trabajo en equipo: expresa satisfaccion personal por los éxitos del equipo. Se
preocupa de mantener un clima armonioso entre las personas. Resuelve conflictos
que pueden entorpecer las relaciones dentro del grupo. Defiende la identidad y
reputacion del grupo frente a otros.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO:
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Administrador de recursos: procura el uso 6ptimo de los insumos existentes,
utilizado todos los recursos para el logro de los objetivos, sin presentar falencias, ni
necesidad de otros.

Comunicaciéon: tramite cabalmente sus ideas, utilizado gran poder de persuasion
entre los oyentes.

Conocimientos de normativas, reglamentos vy leyes: comprende y promueve
abiertamente las normativas y reglamentos institucionales y gubernamentales
vigentes. Esta atento frente a la actualidad politica nacional e internacional.
Directividad: Monitorea y controla abiertamente los estdndares de calidad para el
logro de las metas establecidas. Confrontar los problemas de rendimiento,
expresando consecuencias de las conductas, pudiendo desvincular a una persona
del equipo de trabajo.

BASES LLAMADO A CONCURSO SECRETARIO MUNICIPAL 2017.



Pagina 1 4‘

G g
REPUBLICA DE CHILE
REGION DE TARAPACA
PROVINCIA DEL TAMARUGAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COLCHANE
UNIDAD JURIDICA

XIII.- FORMULARIOS DE POSTULACION

FORMULARIO DE POSTULACION

SR. ALCALDE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COLCHANE

D e PP , Cédula
Nacional de Identidad N , domiciliado en
.......................................... , de la ciudad de....................................,  vengo en

presentar mis antecedentes para postular al concurso publico llamado por la Ilustre
Municipalidad de Colchane, para lo cual adjunto los siguientes antecedentes:
a) Curriculum vitae;
b) Fotocopia de Cédula Nacional de Identidad por ambos lados;
c) Certificado de nacimiento;
d) Certificado de antecedentes;
e) Certificado de titulo;
f) Certificado de situacion militar al dia (S6lo varones);
g) Formulario de declaraciéon jurada (Ante Notario);
h) Fotocopias de certificados de cursos, indicando las horas de duracion;
i) Fotocopias de post titulos y post grados;
j) Certificados de experiencias laborales, indicando periodos trabajados;

k) Otros antecedentes (Por favor indicarlos)

FIRMA DEL POSTULANTE

COLCHANE.........oooi
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DECLARACION JURADA NOTARIAL

,a de de

Yo,

domiciliado (a) en

Cédula

Nacional de Identidad N° , declaro bajo juramento, lo siguiente:

Tengo salud compatible con el cargo al cual postulo;

No he cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido calificacion
deficiente, por medida disciplinaria o por salud irrecuperable. A menos que la
irrecuperabilidad sea revisada rectificada por autoridades competentes;

No haber cesado por haber obtenido pensién de invalidez;

No estoy inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publico, ni he sido
condenado por delito que tenga asociada pena de crimen o simple delito.

No me encuentro afecto a las causales de inhabilidad e incompatibilidad
administrativa sefialadas en la Ley N° 18.575 (Organica Constitucional de Bases
Generales de Administracién del Estado);

Qué, la documentacién presentada como respaldo a los antecedentes curriculares
es auténtica y fidedigna.

Extendiendo la presente declaracion jurada ante Notario Publico, para los fines de
ser presentada en concurso para proveer el cargo de Director de Control y dar
cumplimiento a las formalidades de ingreso a la Ilustre Municipalidad de

Colchane.

FIRMA NOTARIO

Nota: La falsedad de esta declaracién hard en incurrir en las penas del articulo 210 del

Codigo Penal.
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