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Departamento de Recursos Humanos

Bases de Proceso de Seleccion

Cadigo del cargo

GDPO1

Direccién /unidad

DAF / DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cargo

Profesional de administracion de personal

N2 de Vacantes

1

Area de Trabajo

Gestién / Administracion de Personal Municipal

Region

Metropolitana

Ciudad/ comuna

Renca

Tipo de Vacante

contrata o suplencia — plazo fijo renovable

Grado/sueldo bruto

Profesional 10

Objetivo del Cargo

Este cargo tiene la responsabilidad de apoyar los procesos de
administracion del ciclo de vida laboral de los funcionarios, siendo de
su responsabilidad el mantener al dia los procesos de contrataciones,
compensaciones, y derechos estatutarios. Responsable de la entrega
de informacién en el ambito de su competencia a los organismos
externos, controlar la ejecucion de los actos administrativos y la
aplicaciéon de las normas legales y reglamentarias relativas a las
materias de Administracion de Personal segln la normativa
Municipal, las politicas de Recursos humanos, los reglamentos
internos y la jurisprudencia respectiva .

Requisitos Generales

Los establecidos en el art. 10 de la ley 18.883 sobre Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales esto es:

e Ser ciudadano(a).

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacion,
cuando fuere procedente.

e Tener salud compatible con el desempeno del cargo.

e 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;

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo
publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.

e No estar afecto a algunas de las inhabilidades que se
establecen en los articulos 54 y 56 de la ley 18.575.-

e Lo establecido en la ley N° 20.922, de 2016, sobre el
cumplimiento de requisitos educacionales para el estamento
Profesional:

v Titulo profesional de una carrera de, a lo menos 8
semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional reconocido por el
estado.

v' Deseable titulo profesional de Administrador
Publico, psicélogo, abogado y/o Ingenieria Comercial
y del area. No excluyente de otras profesiones

Deseable experiencia en el perfil del cargo

Asimismo, debera en caso de ser contratado/a declarar que tiene
situacién militar al dia, que no ha recibido ninguno de los bonos o
incentivos al retiro, que no ha cesado en un cargo publico por
calificacién deficiente en los Ultimos 5 afos, que no ha cesado en un
cargo publico por medidas disciplinarias, que estd habilitado/a para
el ejercicio de funciones o cargos publicos y acreditar con los
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respectivos certificados originales, el titulo de profesional idéneo
para el desempefio de las funciones encomendadas y poseer salud
compatible con el cargo.

Perfil del Cargo

Formacion Educacional

e Deseable Administrador Publico, psicdlogo, abogado y/o
Ingenieria Comercial y del area.
Conocimientos del Cargo:

e Experiencia en gestion de dotacién de Personal vy
compensaciones.

e Conocimiento normativo y aplicado de encasillamientos y
concursos.

e Manejo avanzado de normativa legal vigente en
administracion de Personal en la Administracion Publica o
Municipios nacionales.

e Manejo avanzado de normativas estatutarias relacionadas a
la temdtica.

e Manejo de normativas presupuestarias relativas a la
administracién de personal.

e Conocimiento Ley 20.922. Nueva Ley de Plantas Municipales.

e Conocimiento en remuneraciones del sector municipal

e Conocimiento de Software de Remuneraciones y Personal
del sector publico/ municipal.

e Manejo del Estatuto Administrativo Municipal. Ley
18.883.actualizada

Conocimientos en materias transversales:

e Manejo avanzado de Microsoft Office:

e Manejo de software y plataformas de uso comun en el drea,
SIAPER, SINIM, PPTO. personal, y remuneraciones licencias
meédicas, subsidios etc.

Experiencia sector publico/sector privado.

Se valorara experiencia en las funciones y perfil del cargo en el sector
publico o municipal.

Funciones del Cargo:

e supervisar y controlar los procesos de administracién de
personal, velando por la correcta implementacién del ciclo
laboral de los funcionarios municipales.

e Velar por el correcto uso de los recursos publicos en materia
de personal.

e Gestionar la disponibilidad presupuestaria a nivel Municipal
en materias de Personal.

e Apoyar el cumplimiento del presupuesto Municipal en
materia de personal.

e Potenciar, perfeccionar y evaluar el Sistema de
Mejoramiento de la Gestion Municipal, relativa a su area de
Gestion.

e Velar por la administracidn eficiente y oportuna del ciclo de
vida laboral de los funcionarios, revisando procesos de
compensaciones, a través de gestion de remuneraciones,
licencias médicas, cargas familiares y subsidios, control
horario, y otros
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e Mantener al dia los procesos de contratacién, remuneracién
y licencias médicas, entre otros.

e Gestionar la plataforma SIAPER MUNICIPAL

e Preparar reportes e informes referidos a la gestién de
personal para clientes internos y externos, SUBDERE,
COMITES BIPARTITOS, etc.

e Ejecutar las instrucciones de su jefatura directay superiores,
resguardando la normativa legal vigente y las buenas
practicas laborales

Il Criterios de Seleccion
Este proceso cuenta con tres etapas:

e Recepcidon de documentacién: Evaluacién de Admisibilidad.
e Evaluacion curricular.
e Entrevista de seleccidn

| Etapa de Admisibilidad: Corresponde a la revisién de todos los documentos sefalados
como minimos obligatorios para el proceso de postulacién.

e Curriculum vitae actualizado en el formato adjunto

e Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.

e Declaracién jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley N218.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Certificado de Antecedentes actualizado a los ultimos 30 dias.

e Fotocopia simple de Certificado de titulo.

e Certificados que acrediten Experiencia Laboral, emitido por el organismo publico o
privado donde trabajo, sefialando funciones y periodo desempefiado en el cargo y/o
Institucion. Podran admitirse contrato(s) de trabajo mas el (los) finiquitos respectivos
y/o contrato (s) de trabajo mas el(los) certificado (s) de cotizaciones previsionales, con
indicacion en éste del RUT del empleador que sefale el periodo de vigencia
correspondiente al (a los) respectivo(s) contrato (s).

Il Etapa de evaluacién curricular: Corresponde a la revisién, evaluacion y seleccién de los
antecedentes presentados por cada uno de los postulantes, considerando la formacidn,
capacitacion y/o o perfeccionamiento, asi como la experiencia laboral. Para efectos de la
puntuacion, sélo se considerard la formacidon profesional y la capacitacién que esté
debidamente acreditada mediante certificados simples. Respecto a la capacitacion sélo se
considerardn aquellas capacitaciones que indiquen nimero de horas. El puntaje para pasar
a la siguiente etapa debe ser igual o superior a 40 (40 2) puntos.

De acuerdo al volumen de los postulantes pasaran a la siguiente etapa al menos el 50%
mejor evaluado de los postulantes que obtengan el puntaje minimo (40 puntos) indicado
en la evaluacion curricular.

Il Etapa de entrevista personal: En esta etapa, una comision evaltia de forma global a las
personas postulantes, considerando las competencias requeridas en el perfil del cargo; la
comision estara conformada por un minimo de tres personas del comité de seleccion.

La sumatoria de estas dos uUltimas etapas, dara el puntaje de ordenamiento de las y los
postulantes para proponer al Alcalde. Se propondra al Alcalde una quina, cuaterna o terna
(si no hubiere suficientes postulantes para conformar una quina) integrada por las personas
gue hubieren obtenido los mejores puntajes. De no haber un minimo de tres postulantes
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para conformar la terna, se integrara la ndmina con los(as) postulantes elegibles que
existan. Si no existiere ningun postulante elegible, el proceso se declarard desierto.

Calendarizacion del Proceso establecer fechas

Fase Fechas

Postulacion

Difusion y Plazo de Postulacion 13-08-2018 / 17 -08-2018
Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccidn del Postulante 17-08-2018/ 25-08-2018
Finalizacion

Finalizacién del Proceso 31-08-2018

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 14:00 horas del lunes 20 de agosto de 2018

Consideraciones Generales:

e Con el envio de la postulacion, quienes participan declaran aceptar en forma integra
las bases de este proceso.

e El/la Postulante debe tener disponibilidad inmediata.

e Los/as postulantes deben aportar la informacion solicitada en forma oportuna.

e Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacion
veraz, respecto a sus antecedentes curriculares, especialmente lo referente a su
titulo profesional, la cual puede ser contrastada, ejerciéndose las acciones legales
pertinentes en caso de incumplimiento.

e Quienes no se presenten a una de las etapas del proceso de seleccién, quedardn
automaticamente fuera de él.

e En caso de ser necesario, las fechas establecidas en las presentes bases pueden ser
modificadas por el Alcalde, lo que sera notificado oportunamente.

e Todas las etapas se realizaran en la ciudad de Santiago comuna de Renca. Los gastos
en que incurran los/as postulantes son de su exclusiva responsabilidad y no podran
ser imputados a esta Municipalidad.

Mecanismo de Postulacion

1.- Los postulantes deben enviar sus ANTECEDENTES de postulacion a
seleccion@renca.cl, indicando en el asunto “Profesional de administracion de personal
“Cédigo GDPO1

2.- Hacerlos llegar a la oficina de partes de la municipalidad Blanco Encalada N° 1335,
Renca hasta las 14 horas el dia 17/08/2018, seiialando en el sobre el cédigo del concurso
al que postula “Profesional de coordinacion Depto. Personal” cédigo GDP01

Los/as postulantes deben presentar los siguientes ANTECEDENTES (tanto si la postulacién
es via mail seleccion@renca.cl o en oficina de partes)

e Cartaindicando su interés en el cargo
e Curriculum vitae actualizado. FORMATO ADJUNTO
e Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.
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Declaracién jurada simple de no estar afecto a Ilas inhabilidades e
incompatibilidades administrativas establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley
N218.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado. Con ese texto y firmado

Certificado de Antecedentes actualizado a los ultimos 30 dias.

Fotocopia simple de Certificado de titulo.

Certificacidn de experiencia laboral segln se sefiala en la etapa de admisibilidad.



