BASES GENERALES CONCURSO PUBLICO

La TI. Municipalidad de Ric Claro llama a CONCURSO PUBLICO,
para proveer en calidad de Titular, el siguiente cargo
vacante de la Planta Municipal:

PRIMER CARGO:

PLANTA : ADMINISTRATIVO
CARGO : ADMINISTRATIVO
GRADO : 17° E.U.M

N° DE CARGOS : 1

SE REQUIERE FUNCIONARIO PARA PROVEER AL CARGO ADMINISTRATIVO EN LA
MUNICIPALIDAD DE RIO CLARO.

REQUISITOS OBLIGATORIQ DEL POSTULANTE:

Los candidatos en postular a este cargo, deberan reunir los
requisitos exigidos en el Art. 8 N°5, y Art. 83 de la Ley
18.883. Ademés de los sefialados en el Art.10, Art. 11, de 1la
misma ley N° 18.883, segun se detalla a continuacién:

Art. 10

a) Ser ciudadano, se acreditard con la cédula de
identidad original.
b) Haber cumplide <con la 1ley de reclutamiento vy

movilizacidn, se acreditara mediante certificado de
situacidén militar al dia emitida por el cantdén de
reclutamienteo. Si correspondiere
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo
d) Haber aprobado la educacidén bésica completa, y poseer
el nivel educacional, © titulo profesional o técnico,
gue 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.
No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones
© cargos publicos, ni hallarse condenado por delito que
tenga asignada pena de crimen o simple delito. 8in
perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos
auxiliares y administrativos, no serd impedimento para
el ingreso encontrarse condenado por iliciteo, gue tenga
asignada pena de simple delito, siempre gue no sea de
aquellos contemplados en el titulo V, 1libro II, del
cdédigo penal.
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Art, 11. Los requisitos sefialados en las letras a), b), y d),
deberé&dn ser acreditados mediante documentos o certificados
oficiales auténticos.




REQUISITOS ESPECIFICOS DEL POSTULANTE:

- Contar con experiencia en Labores Administrativas, tales
como, por ejemplo: registro de documentacidn, manejo de
datos en planillas Excel, comprensién en preparacidn de
informes, atencién de publico, entre otros de ambito
administrativo.

1.- EVALUACION:

La evaluacién de los postulantes al cargo se ajustard a los
aspectos gue considerara el Comité de Seleccidn en base z lo
dispuesto en el Articulo N° 16 del Estatuto Administrativo
para funcionaricos municipales. Los <factores y puntajes a
considerar son los siguientes:

1.1.- ESTUDIO (30%) : 30 PUNTOS

A. CERTIFICADO APROBACION

A.l1 - ENSENANZA MEDIA COMPLETA : 30 PUNTOS

MEDIO DE CERTIFICACION: FOTOCOPIA LEGALIZADA ANTE NOTARIO DE
LICENCIATURA DE ENSENANZA MEDIA, O CERTIFICADO ORIGINAL.

1.2- EXPERIENCIA LABOQORAL (30%)

EXPERIENCIA LABORAL ACREDITADA, EN LABORES ADMINISTRATIVAS:
50 PUNTOS
Sobre 1 Afio o méds / En Municipio : 30 PUNTOS

Sobre 2 afios o m&s / Servicios Publicos u Otras empresas
privadas : 20 PUNTOS

MEDIO CERTIFICACION: CERTIFICADO SIMPLE DEL EMPLEADCR

1.3.- Accederan a la pre-seleccidén aquellos postulantes que
reunan los siguientes requisitos:

1.3.1.- Los Reguisitos Obligatorios regueridos al
postulante.

1.3.2.- Un minimo de 50 puntos resultantes de los puntos

1.1, 1.2

1.4.- ENTREVISTA PERSONAL (40%)

a.- Accederdn a la etapa de entrevista los postulantes gue
sumada la evaluacién especificada en el punto 1.3 pondere un
minimo de 50 puntos.

b.- El postulante serd evaluado, EN LA ENTREVISTA PERSONAL,
en(;gé\escala de 10 a 50 puntos. -
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En la entrevista personal se evaluarid aspectos tales como
curriculum, conocimientos de lz labor municipal, conocimiento
especifico del <cargo, manejo de situaciones c¢riticas,
caracteristicas personales tales como iniciativa, motivacién,
facilidad de expresién, espiritu de servicio, compromiso
social, responsabilidad, capacidad de trabajo en eguipo u
otras que se estimen de importancia.

Para estos efectos se usard la escala de notas de 10 a 50, en
la que cada integrante de la Comisién colocard una nota de
acuerdo a su criterio en cada uno de los aspectos generales a
observar en el postulante.

2 .- ANTECEDENTES

Las personas interesadas en postular a este cargo, deberan
hacer llegar a la oficina de Secretaria de Alcaldia, segundo
piso del edificio consistorial de la Ilustre Municipalidad de
Rio Claro, los siguientes antecedentes, en original o
fotocopia legalizada ante notario, segtn se indique:

a.- Curriculum Vitae en ORIGINAL, firmado por el postulante.

b.- Fotocopia Simple de Carnet de Identidad, por ambos
lados.

& o Certificado simple del empleador, gue acredite
experiencia Laboral/ En Original

d.—- Certificade de situacidén militar al dia (cuando

corresponda) /En Original

e.- Certificado de antecedentes/ En Original

G = Declaracidén Jjurada ante notario/ En Original, gque
indique lo siguiente:

® No haber cesado en un Cargo Publico como consecuencia de
haber obtenido calificacién deficiente o por medida
disciplinaria.

e No estar Inhabilitado para el ejercicio de funciones o
cargos publicos, ni hallarse condenado © procesado por
crimen © simple delito.

e Lo establecido en el articulo 56 de la Ley N° 19.653 de
1999, sobre Probidad Administrativa.

e Tener Salud compatible con el desempefio del cargo

3.- CALENDARIO DE ESTE LLAMADO A CONCURSO

DESPACHO QFICIO A MUNICIPALIDADES DE LA REGION: LUNES 26 DE AGOSTO
DE 2024

PUBLICACION EN DIARTO REGIONAL MARTES 27 AGOSTO DE
2024

PUBLICACION BASES / PAGINA WEB MUNICIPAL MARTES 27 DE

AGOSTO 2024 AL 06 DE SEPTIEMBRE 2024.

Y/O ENTREGA BASES MARTES 27 DE
AGOSTC 2024 AL 06 DE SEPTIEMBRE 2024.
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EN SECRETARIA ALCALDIA-2° PISO EDIFICIQ MUNICIPAL / HORARIO LUNES
A JUEVES De 09:00 HRS. A 16:30 ERS. / y, VIERNES DE 09:00
HRS.HASTA 14: 00 HRS.

RECEPCION ANTECEDENTES EN OFICINA MARTES 27 DE AGOSTO DEL

2024, AL

DE SECRETARIA ATCALDIA, VIERNES 06 DE SEPTIEMBRE

2024

2 PISO EDIFICIO CONSISTORIAL DE HORARIQ LUNES A JUEVES De
09:00 HRS. A 16:30 HRS.

I. MUNICIPALIDAD DE RIO CLARO Y, VIERNES DE 092:00

HRS.HASTA 14: Q0 HRS.

FECHA EVALUACION ANTECEDENTES LUNES 09 DE SEPTIEMBRE DEL
2024,

ENTREVISTA PERSONAL MARTES 10 DE SEPTIEMBRE DEL
2024

RESOLUCION DE CONCURSO MIERCOLES 11 DE SEPTIEMBRE
DEL 2024.

CONFIRMACION ACEPTACION DE CARGO JUEVES 12 SEPTIEMBRE DEL 2024

4.- NOTAS ACLARATORIAS:

Cada postulante deberd presentar sus antecedentes en el orden
indicado en Punto N° 2, en un sobre sellado, tamafio oficio. En
secretaria de Alcaldia, en segundo piso del edificio
consistorial de la I. Municipalidad de Rio Claro, ubicada en
Casimiro Sepulveda N° 1, Cumpeo - Comuna de Rioc Claro. De lunes
a Jueves en horario de 09:00 A 16:30 hrs./y, viernes desde
09:00 hrs. hasta 14:00 hrs.

El sobre deberd indicar en el anverso “CONCURSO PUBLICO-CARGO
ADMINISTRATIVO”, Nombre del Postulante, Rut., Domicilio, Fono,
e -mail y cargo al gue postula.

Una vez entregado los antecedentes en oficina de secretaria

de Alcaldia municipal, el postulante deberd firmar el libro de
registro de entrega de estos (antecedentes).
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