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DECRETO N°1 4 2..&,:21 3

TEMUCO, ']7 NOV 2022

VISTOS:

1 La Ley N°18.883 de fecha
29.12.1989; Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales, y sus modificaciones
posteriores.

2. El Reglamento N°007 de fecha
11.10.2017, de la Municipalidad de Temuco, sobre concursos publicos, para la provision de
cargos en calidad de titulares.

3. El Reglamento N° 010 de fecha
13.12.2019; de la Municipalidad de Temuco que fija la planta del personal.

4. El Reglamento N° 004 de fecha
27.05.2021; de la Municipalidad de Temuco, que fija el texto refundido del Reglamento que
fija la estructura, funciones y coordinacion de la municipalidad y sus posteriores
modificaciones y sus modificaciones posteriores.

5. El Decreto Alcaldicio N°3.830 de
fecha 28.11.2016; que aprueba el manual de descripcién y andlisis de cargos, para cada una
de las unidades municipales.

6. Los Decretos Alcaldicios N°1.686
del 17.05.2019 y N°3.596 del 31.12.2020; que aprueban las definiciones de la estructura de
cargos y las politicas de Recursos Humanos de la municipalidad.

7. El Decreto Alcaldicio N° 68 del
07.06.2022; que aprueba el escalafén de las plantas de la Municipalidad de Temuco para el
ano 2021.

8. El dictamen N° 60.140 del 2010,
de la Contraloria General de la Republica, que permite, establecer perfiles técnicos
deseables, de los postulantes, aun cuando no estén dentro de los requisitos especificos de

la planta municipal.

9. El Decreto Alcaldicio N° 135 de
fecha 11.11.2022, que designa el Comité de Seleccion de Concursos.

10. El Acta N° 001, de fecha 14 de
noviembre de 2022, del Comité de Seleccién de Concursos, suscrita por el Sr. Director de
Gestion de Personas, en su calidad de integrante del Comité, Secretario del Comité y
Ministro de fe de los acuerdos de dicho érgano.

1.

12. Las facultades contenidas en la
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Comité de Seleccion de
Concursos, establecit las bases y procedimientos para llamar a concurso el cargo vacante,
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de acuerdo a lo sefalado en las actas respectivas, las cuales fueron aprobadas por el Sr.

Alcalde.

2.

Que, se ha elaborado el perfil
deseado para el cargo vacante, tomando en consideracion, tanto el manual de descripcién
y analisis de cargos, como también el reglamento de estructura actualizado.

DECRETO:

1.

Llamese a concurso publico, para
proveer los siguientes cargos vacantes, de la Planta de Personal de este Municipio, en calidad

de titular:
N° de cargos Planta Grados
1 Directivo F §
1 Directivo 8

2.
del presente concurso, seran las siguientes:

Dejase establecido que las bases

2.1.- Lugar de trabajo y perfiles técnicos deseados.

Perfil Técnico Perfil Técnico
deseado Primer deseado
Cddigo | Grado Funcion Lugar de Desempefio Lugar (10 Segundo Lugar
semestres del 8 y 9 semestres
area) del area)
D-1 . Dhcosti Direccion de Medio | - Profesional -Profesional
Ambiente, Aseo y Ornato
Direccion de | - Ingeniero -Contador
D-2 8 Ohvecios Presupuesto, Li(.:itacir')n y Come.rcial A Auditor
Control de Gestion - Ingeniero Civil
Industrial

2.2.- Evaluaciones de las postulaciones. Estas

siguientes criterios y puntajes generales:

se calificaran, de acuerdo a los

9
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A.- Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

TABLA DE PONDERACION CARGOS DE DIRECTIVOS
FACTOR suBFACTOR [PONDERACION CRITERIOS PUNTOS
Titulo profesional de 10 0 mas semestres
segUn el perfil técnico deseado L
1. ESTUDIOS TITULO 15% - -
(Titulo profesional, Titulo profesional de al menos 8 semestres, 8
en materias segun el perfil técnico deseado.
asociadas al cargo) Docisiado 4
POSTGRADO 4%
Magister 3
Mas de 260 horas en los ultimos 10 afos 11
Entre 241 y 260 horas en los ultimos 10 afios 9
DIPLOMADOS 11%
Entre 120 y 240 horas en los Ultimos 10 afos 6
2. CAPACITACION
(Asociadas 8 5
directamente al Menos de 120 horas en los ultimos 10 afios. 0
cargo, en los
tltimos 10 ano) Mas de 100 horas en los ultimos 10 afios 11
CURSOS Y/O i Entre 51 y 100 horas en los ultimos 10 afios 9
TALEERES Entre 20 y 50 horas en los Gltimos 10 anos 6
Menos de 20 horas en los Ultimos 10 afios 0
Mas de 10 anos en otros municipios / 0 5 anos o5
0 mas en el municipio (120 meses)
Entre 5 y menos de 10 afos en otros
EXPERIENCIA ; municipios /o mas de 3 y menos de 5 afos en 20
MUNICIPAL 25% el municipio
3. EXPERIENCIA Entre 2 y 5 anos en otros municipios /o entre 1 13
(Acreditada con 3 anos en el municipio
experiencia Menos de 2 afos en otros municipios / o 0
directiva o menos de 1 afo en el municipio
profesional 2
rnadiilc 10 afios 0 mas 4
rtificados
e ) Entre 7 y 10 afos 3
OTRA 4%
Baiima i Entre 3 y menos de 7 afos 2
Menos de 3 afos 0
G Se evalia conocimientos, competencias,
4. ENTREVISTA e aptitud y actitud de los postulantes -
TOTAL 100% 100
3
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B.- Director de Presupuesto, Licitacion y Control de Gestion

TABLA DE PONDERACION CARGOS DE DIRECTIVOS

PONDERACION

FACTOR SUBFACTOR o CRITERIOS PUNTOS
Titulo profesional de 10 0 mas semestres 15
segun el perfil técnico deseado

1. ESTUDIOS TITULO 15% Titul_o profesipngl dle al menos 8 semestres, 8
(Titulo profesional, segtn el perfil técnico deseado.
asoggc;gztglngsrgo) Otro titulo profesional 0
Doctorado 6
POSTGRADO 6%
Magister 3
Mas de 260 horas en los tltimos 10 afos 10
Entre 241 y 260 horas en los Ultimos 10 afos 8
DIPLOMADOS 10% :
Entre 120 y 240 horas en los ultimos 10 anos 5
2. CAPACITACION
dir(t:':sig?rll:ﬂ?; . Menos de 120 horas en los dltimos 10 afios. 0
cargo, en los 3 ke
altimos 10 afio) Mas de 100 horas en los Gltimos 10 afos 10
CURSOS Y/O Entre 51 y 100 horas en los Ultimos 10 afios 8
10%
TR Entre 20 y 50 horas en los Ultimos 10 afios 5
Menos de 20 horas en los Ultimos 10 afos 0
Mas de 10 afios en otros municipios / 0 5 afios
0 mas en el municipio (120 meses) 20
Entre 5 y menos de 10 afos en otros
EXPERIENCIA 20 municipios /o mas de 3 y menos de 5 afos en 16
MUNICIPAL 3 el municipio
3. EXPEHIENCM Entre 2 y 5 afos en otros municipios /o entre 1 10
(Acredlt_ada con y 3 afios en el municipio
e:;fpertlfanma Menos de 2 afos en otros municipios / o 0
prlg ?:sli\:: anaol menos de 1 afo en el municipio
mediante 10 afos 0 mas 6
certificados)
OTRA Entre 7 y 10 afios 5
6%
R Entre 3 y menos de 7 afos 3
Menos de 3 afios 0
Se evalia conocimientos, competencias,

4. ENTREVISTA g aptitud y actitud de los postulantes &
TOTAL 100% 100

4
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2.3.- Consideraciones Generales: los antecedentes que a continuacién se indican seran

considerados para el proceso general del Concurso

2.3.1. Perfil técnico deseable de los postulantes.

Para postular a los cargos en concurso, se deben considerar, el perfil de cargo, que se
encuentra en hoja anexa al presente decreto y que debidamente refrendadas por el
secretario municipal, se entienden formando parte del presente decreto, los que estaran a
disposicion de los postulantes, en la plataforma digital de concursos publicos, de la

municipalidad de Temuco, (www.temuco.cl) contenido en el link

(http://concursodirectivos2022.temuco.cl)

2.3.2.- Requisitos, que deben acreditar al momento de postular.

Los requisitos de postulacién a los cargos vacantes de la planta, son los siguientes, que
estan establecidos la Ley N°18.883, sobre, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales:

a.- Ser ciudadano. Debe incorporar en su postulacion, copia de la Cedula de Identidad, por
ambos lados.

b.- Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
Debe incorporar en su postulacion, certificado o documento que lo acredite.

c.- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido calificacion
deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones. Debe acreditarlo, mediante declaracién simple, en el
mismo formulario digital.

d.- 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. Debe acreditarlo,
mediante declaracién simple, en el mismo formulario digital.

e.- Certificados de estudios, segun cargo al que postula. Debe incorporar en su postulacion,
certificado o documento que lo acredite. En el caso, se estableceran profesiones o estudios
deseables, sin desmedro de que puedan postular otros profesionales, pero con distintos
puntajes, seguin queda establecido en el perfil de cada uno de los cargos.

f.- Certificados de capacitacién, mediante Diplomados, Diplomas, Cursos y/o Talleres, de
capacitacion y/o perfeccionamiento. Debe incorporar en su postulacién, certificado o
documento que lo acredite. Se consideraran, solo aquellas relacionadas con la funcion
propia, del cargo al que postula. Se debera indicar la cantidad de horas totales, y la fecha
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de ellas. Los certificados que no contengan numero de horas, seran consideradas como 8
horas validas para la evaluacién, debiendo ser informadas en la plataforma, por los
postulantes. Las capacitaciones, no podran ser anteriores al afio 2012.

g.- Experiencia laboral. Debe incorporar en su postulacion, certificado o documento que
acredite haber desempefado funciones asociadas al cargo al que postula. El certificado
debe incluir las tareas realizadas, el periodo de desempeiio, y el nombre del responsable
que emite el certificado, con antecedentes que permitan realizar un contacto para su
validacion.

Para el caso de acreditar la experiencia municipal, el certificado debera contener el periodo
expresado en meses Y la calidad contractual, documento que debe ser emitido por el Jefe
de Personal respectivo, o por quien realiza esta funcién. En el caso de experiencia
profesional, sera contabilizada, solo aquella posterior a la obtencién del titulo profesional.

h.- Cada postulante debera adjuntar a su postulacion, una copia actualizada de su curriculum
vitae, la cual sera analizada por el comité de seleccién en caso de que el postulante sea
llamado a entrevista.

i.- La no presentacion de antecedentes, sefalados, podra ser sancionado con la eliminacion
automatica del proceso concursal. La informacién sera validada por el Jefe de Personal, en
su calidad de integrante del Comité, Secretario del Comité y Ministro de fe, y aquella no
validada, eliminara o rebajara el puntaje adquirido, si los antecedentes no corresponden a lo
solicitado.

j- Todos los antecedentes registrados en la plataforma, deberdn ser copias de los
documentos originales. Solamente a los postulantes, que formen parte de la terna
presentada al Sr. Alcalde por el Comité de seleccion, se les hara exigible los documentos
originales, por parte del Departamento de Personal, del municipio.

2.3.3.- Forma de postular.

La Municipalidad de Temuco, ha puesto a disposicién, de los postulantes una plataforma
digital de concursos publicos, (www.temuco.cl) contenido en el link
(http://concursodirectivos2022.temuco.cl) donde deberan completar sus datos y adjuntar
todos los documentos en la forma y lugar que la plataforma lo sefala para poder ser
considerados validos.

Finalizada la postulacion, el sistema emitira un certificado de constancia, el que identificara,
el nombre del postulante, cargo al que postulé; fecha de postulacion, y documentos que se
anexaron a la plataforma.

2.3.4.- Recepcion de los antecedentes.

Estos seran extraidos, de la plataforma de postulacion, solo por el Director de Gestion e
Personas, en su calidad de integrante del Comité, Secretario del Comité y Ministro de fe, con
el fin de llevar un archivo digital de los postulantes y de asignar los puntajes respectivos, de
acuerdo con los antecedentes entregados, previa verificacion de los datos informados por
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los postulantes y la documentacién respectiva proporcionada por ellos, en la plataforma de
postulacion. También podré validar, los antecedentes presentados por los postulantes, ya
sea de estudios, capacitacion o experiencia, entre otros.

2.3.5.-. Postulante admisible.
Sera considerado, por el Comité de Seleccién de Concursos, como postulantes admisibles,
todos aquellos postulantes que cumplan con los requisitos establecidos en la presente base.

2.3.6.- Entrevistas
El Director de Gestion e Personas, en su calidad de integrante del Comité, Secretario del
Comité y Ministro de fe, invitarda a entrevista personal, presencial, a los postulantes
preseleccionados, al correo electrénico indicado en el formulario de postulacion, del
participante. EI Comité podra, en casos excepcionales, disponer que la entrevista se efectte
de manera remota.

La entrevista que se realizara a los postulantes, medira Conocimientos sobre normativa para
el cargo especifico, Competencias, Aptitud, Actitud de los participantes, los cuales se
encuentran estipulados en el perfil establecido para el cargo en concurso.

Se llamara a entrevista solo a los postulantes que obtengan los 20 puntajes mas altos de la
evaluacion de antecedentes del cargo en concurso.

El Comité de seleccion del concurso, podra proponer al Sr. Alcalde, declarar total o
parcialmente desierto el concurso, por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que
existe tal circunstancia cuando ninguno alcance un puntaje total, considerando la evaluacién
curricular mas la entrevista, de 70 puntos o mas.

2.3.7.- Postulante que podra ser entrevistados

Es aquel postulante que ha obtenido 45 puntos o mas en el andlisis curricular.

2.3.8.- Postulante idéneo:
Es aquel que luego de la suma de los puntajes obtenidos del andlisis curricular mas la
entrevista, obtengan 70 puntos o mas.

2.3.9.- Propuesta al Alcalde y resolucién del concurso.

El Comité propondra al Alcalde tres candidatos (las terna) por cada cargo en concurso, con
el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, para lo cual el comité
considerara en su seleccion los postulantes con los mejores puntajes obtenidos en el
proceso de evaluacion.

El Director de Gestion e Personas, en su calidad de integrante del Comité, Secretario del
Comite y Ministro de fe, remitira la propuesta al Sr. Alcalde, con los nombres de los
candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres.

En el evento de existir, dos 0 mas postulantes con igual puntaje, el comité propondra al
alcalde a aquel, con mayor antigliedad en la municipalidad de Temuco, y en caso de
mantenerse el empate, con mayor antigliedad en el sistema municipal; y en el caso de
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mantenerse el empate, aguel que tenga mayor puntaje en estudios; y en caso de mantenerse
el empate, aquel que tenga mayor puntaje en capacitacion.

El postulante seleccionado, debera manifestar su aceptacion del cargo dentro del plazo
maximo de 10 dias habiles a contar de la fecha de notificacién y acompafar documentos

probatorios.

2.3.10.- Fechas del proceso:

Las actividades del proceso concursal, son las que a continuacion se detallan:

a.- Fecha de publicacion: El dia 18.11.2022

b.- Periodo de postulacion: Desde el dia 18.11.2022, hasta el dia 01.12.2022 a las 24:00
horas.

c.- Periodo de evaluacién de antecedentes: Desde el dia 02.12.2022 al 09.12.2022

d.- Periodo de entrevistas: Sera realizada entre el del dia 14.12.2022 al 23.12.2022.

e.- Resolucion de concurso: Fecha estimada de resolucién de concurso es a partir del dia
28.12.2022

Las presentes fechas son plazos estimados, y podran ser modificados a solicitud del comité
de seleccion. En el evento que la fecha de resolucién no se cumpla por razones fundadas,
sera dictado un decreto de postergacién, en el cual se establece las razones del
aplazamiento y la nueva fecha de la resolucion del concurso.

2.3.11.-. Publicacion.

Debera publicarse, un aviso con las bases del concurso en el Diario Austral de Temuco, cuyo
texto sera el siguiente:

a) ldentificacion del Municipio:

Municipalidad de Temuco, Direccion de Gestion de Personas.

b) Caracteristicas del cargo:

N° de Planta Grados Direccion
cargos
1 Directivo 7 Medio Ambiente, Aseo y Ornato
1 Directivo 8 Presupuesto, Licitacion y Control de
Gestion

c) Requisitos para el desempefo:
Los establecidos en el articulo 10 de la ley N° 18.883 y el articulo N° 56 de la ley N° 18.575.-

d) Individualizacion de antecedentes requeridos, para postular:

d.1.- Ser ciudadano, acreditado con cedula de identidad.
d.2.- Declaracion jurada simple, contenida en ficha de postulacion.
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d.3.- Certificados de estudios. Acreditados con el documento respectivo

d.4.- Certificados de capacitacion. Acreditado con los documentos respectivos, expresados
en horas.

d.5.- Certificados de experiencia. Acreditado con los documentos respectivos, expresados
en meses. Estos documentos deberan en el caso de las municipalidades, ser emitidos por
el jefe de Personal, respectivo.

e) Fecha y lugar de recepcién de antecedentes:

La postulacion se deberd efectuar, solo por medio de plataforma digital de concursos
publicos, de la municipalidad de Temuco, (www.temuco.cl) contenido en el link
(www.temuco.cl/concursodirectivos2022) desde el dia 18.11.2022, hasta el dia 01.12.2022
a las 24:00 horas.

f) Pruebas de oposicién:

No se tomaran pruebas.

g) Periodo de entrevistas, a postulantes pre-seleccionados:

Entre el del dia 14.12.2022 al 23.12.2022.

h) Dia, estimado, de resolucién del concurso:

28.12.2022.

ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

f

..-——:::; 3

;.r/’«\x\ %

\ ROBERTO NEIRA ABURTO

i E——
2, "ONTROL o
W
o Direccion de Gestién de Personas ™.
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PERFIL DE CARGO COD. D-1

1.- IDENTIFICACION

PLANTA Directivos

GRADO 7

DIRECCION Medio Ambiente, Aseo y Ornato
NOMBRE DEL CARGO Director

2.- OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de una de las Direcciones genéricas del
municipio.

3.- FUNCIONES DEL CARGO

a) Integrar las comisiones, que el Alcalde o el Administrador Municipal, determine.

b) Dirigir, coordinar y controlar las unidades cargo, de acuerdo a los criterios de eficiencia,
eficacia, economia y calidad de la gestion publica.

c) Proponer, en las fechas pertinentes, el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los
programas y actividades de la unidad, al Departamento de Planificacion Presupuestaria.

d) Proponer, cuando sea pertinente, la creacidon, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas
de su competencia.

e) Verificar, el cumplimiento de las obligaciones funcionarias contenidos en el Estatuto
Administrativo Municipal, en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y los
Reglamentos Internos del Municipio.

f) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad,
actualizando e informando, a lo menos una vez al afo, el inventario de ellos, a la Unidad de
inventarios.

g) Confeccionar los indicadores de gestion, registralos periddicamente e informarlos, para la
evaluacion periddica, de las funciones y tareas de las unidades a cargo.

h) Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

i) Mantener el archivo actualizado, de todas las leyes, normas, ordenanzas que regulen
las atingentes a su unidad.

j) Administrar el personal de la unidad a su cargo y llevar el control del movimiento del
personal de su dependencia, tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

k) Mantener el archivo actualizado de todos los Contratos concernientes a las materias del
ambito de accion de su unidad y verificar su cumplimiento.

I) Confeccionar los programas de las actividades anuales de la unidad.

m)Cumplir con otras funciones no especificadas en este documento, que se encuentren
sefialadas en la Ley Organica Constitucional de municipalidades o en leyes o reglamentos
especiales sobre temas de competencia de cada unidad municipal.

n) Cumplir con los cometidos y comisiones que el alcalde asigne a funcionarios o una unidad
respectiva.

0) Enviar oportunamente los antecedentes requeridos por la Ley de Transparencia, a la
Secretaria Municipal, para la publicacion en la pagina Web municipal.

4.- PERSONAL A CARGO Si posee

5.- REQUERIMIENTOS
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El profesional para desempefiarse en el cargo, debe ser capaz de combinar los conocimientos
adquiridos sistematicamente es su formacion universitaria, con la experiencia vinculada al area
especifica de trabajo, y combinar en la proporcion perfecta habilidades técnicas, personales,
especificas y generales, orientado a dirigir y liderar al personal de la institucidn, con el propésito
de concretar los objetivos estratégicos; planificar, organizar, tomar decisiones, prever riesgos,
comunicar las decisiones y estrategia al resto del equipo.

6.- PERFIL TECNICO DESEADO:
Lo sefalado en el punto n° 2.1 de las bases del concurso.

7.- EVALUACION:
Lo sefalado en el punto n° 2.2.A de las bases del concurso.

8.- NECESARIO PARA EJERCER EL CARGO
a.- CONOCIMIENTOS SOBRE NORMATIVA MUNICIPAL

Ley N° 18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
Ley N° 18.695; Ley organica constitucional de municipalidades.
Ley N° 20.285; Sobre de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley N° 18.575; Ley de bases generales de la administracion del estado

Ley N° 19.880; Ley de bases de procedimientos administrativos de los érganos de
administracion del estado

Ley N° 20.730; Ley del Lobby

Ley N° 19.886; de compras publicas
Reglamento de compras publicas

b.- ASPECTOS DESEABLES

a) Alta capacidad de planificacidn y organizacion

b) Manejo comunicacional

c) Valores éticos y morales con conducta intachable.
d) Ordenado y metddico con la informacion.

e) Resolucion de problemas, redaccion y aptitud de sintesis.
f) Trabajo en equipo, con opinion y liderazgo.

g) Actuar bajo presion

h) Proactivo

i) Probidad y transparencia, en el actuar

j) Respecto a los conductos regulares
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PERFIL DE CARGO COD. D-2

1.- IDENTIFICACION

PLANTA Directivos

GRADO 8

DIRECCION Presupuesto, Licitacion y Control de Gestion
NOMBRE DEL CARGO Director

2.- OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de una de las Direcciones genéricas del
municipio.

3.- FUNCIONES DEL CARGO

a) Integrar las comisiones, que el Alcalde o el Administrador Municipal, determine.

b) Dirigir, coordinar y controlar las unidades cargo, de acuerdo a los criterios de eficiencia,
eficacia, economia y calidad de la gestion publica.

c) Proponer, en las fechas pertinentes, el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los
programas Y actividades de la unidad, al Departamento de Planificacion Presupuestaria.

d) Proponer, cuando sea pertinente, la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas de su competencia.

e) Verificar, el cumplimiento de las obligaciones funcionarias contenidos en el Estatuto
Administrativo Municipal, en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y los
Reglamentos Internos del Municipio.

f) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad,
actualizando e informando, a lo menos una vez al ano, el inventario de ellos, a la Unidad
de inventarios.

g) Confeccionar los indicadores de gestion, registralos periddicamente e informarlos, para la
evaluacion periddica, de las funciones y tareas de las unidades a cargo.

h) Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

i) Mantener el archivo actualizado, de todas las leyes, normas, ordenanzas que regulen
las atingentes a su unidad.

j)  Administrar el personal de la unidad a su cargo y llevar el control del movimiento del
personal de su dependencia, tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

k) Mantener el archivo actualizado de todos los Contratos concernientes a las materias del
ambito de accion de su unidad y verificar su cumplimiento.

I) Confeccionar los programas de las actividades anuales de la unidad.

m) Cumplir con otras funciones no especificadas en este documento, que se encuentren
sefialadas en la Ley Organica Constitucional de municipalidades o en leyes o reglamentos
especiales sobre temas de competencia de cada unidad municipal.

n) Cumplir con los cometidos y comisiones que el alcalde asigne a funcionarios o una unidad
respectiva.

o) Enviar oportunamente los antecedentes requeridos por la Ley de Transparencia, a la
Secretaria Municipal, para la publicacion en la pagina Web municipal.

4.- PERSONAL A CARGO Si posee

5.- REQUERIMIENTOS
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El profesional para desempefiarse en el cargo, debe ser capaz de combinar los conocimientos
adquiridos sistematicamente es su formacién universitaria, con la experiencia vinculada al érea
especifica de trabajo, y combinar en la proporcion perfecta habilidades técnicas, personales,
especificas y generales, orientado a dirigir y liderar al personal de la institucién, con el propdsito
de concretar los objetivos estratégicos; planificar, organizar, tomar decisiones, prever riesgos,
comunicar las decisiones y estrategia al resto del equipo.

6.- PERFIL TECNICO DESEADO:
Lo sefialado en el punto n° 2.1 de las bases del concurso.

7.- EVALUACION:
Lo sefialado en el punto n° 2.2.B de las bases del concurso.

8.- NECESARIO PARA EJERCER EL CARGO
a.- CONOCIMIENTOS SOBRE NORMATIVA MUNICIPAL
Ley N° 18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.

Ley N° 18.695; Ley organica constitucional de municipalidades.
Ley N° 20.285; Sobre de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley N° 18.575; Ley de bases generales de la administracion del estado
Ley N° 19.880; Ley de bases de procedimientos administrativos de los drganos de
administracion del estado

Ley N° 20.730; Ley del Lobby

Ley N° 19.886; de compras publicas

Reglamento de compras publicas
b.- ASPECTOS DESEABLES

a) Alta capacidad de planificacién y organizacion

b) Manejo comunicacional

c) Valores éticos y morales con conducta intachable.

d) Ordenado y metddico con la informacion.

e) Resolucion de problemas, redaccion y aptitud de sintesis.

f) Trabajo en equipo, con opinion y liderazgo.

g) Actuar bajo presion

h) Proactivo

i) Probidad y transparencia, en el actuar

j) Respecto a los conductos regulares
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