Municipalidad de Antuco
Direcc. Desarrollo Comunitario

Bases de Concurso Publico Llamado a recepcién de antecedentes para proveer el cargo de DOS
EJECUTIVOS ATENCION DE USUARIOS jornada completa para Convenio Fortalecimiento Omil
aio 2025.

1.

2.1

3.1

3.2

]
La necesidad de contratar los servicios de dos Profesionales, con especializacién en el drea Laboral, con
una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién otorgado por una Universidad del Estado o
reconocida por éste. Para la Oficina Municipal de Intermediacién laboral Omil.

Declarese que el Comité de seleccion que preparard y realizard el concurso publico, estar4 integrado
por los cargos titulares o quienes lo subroguen.

Directora de Desarrollo Comunitario.
Directora RRHH y Adquisicién
Encargada Omil.

Establézcase ademds que en caso de ausencia de alguno de los integrantes del comité, asumird el
funcionario que lo subrogue o continte en el orden jerarquico.

Fijese las siguientes Bases Generales para el Llamado a concurso.

Identificacion de la Municipalidad
- Municipalidad de Antuco
- Rut: 69.250.900-5
- Direccién: Calixto Padilla N°155 Antuco.

Caracteristicas del cargo
Modalidad : Contrato de prestacién de Servicios A Honorarios

Tipo de contrato  : Ejecutivo Atencién De Usuarios

Cupo : 02

Estudios : Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién otorgado
por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

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

Remuneracion : $1.000.000 mensuales, incluido el respectivo Impuesto de retencion.

Duracion del Contrato : 31 de diciembre 2025.

5. Entrega de Antecedentes

La recepcion de antecedentes se realizard solo via electrénica en forma obligatoria la persona debe
postular a través de la Bolsa Nacional de Empleo http://www.bne.cl, desde el 24 de febrero hasta el 28
de febrero ( 5 dias). También se difundira el llamado en la pagina web de la Municipalidad de Antuco
www.municipalidadantuco.cl y/o redes sociales Facebook e Instagram de la Municipalidad y Omil
Antuco. Documentos a enviar obligatoriamente, Curriculum Vitae, Certificado de Estudios y certificado
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Antuco. Documentos a enviar obligatoriamente, Curriculum Vitae, Certificado de Estudios y certificado
de titulo legalizado, y Certificado de antecedentes. Complementariamente agregar, acreditacion sobre
estudios de especializacién y contacto de referencia.

6. Plazos para la entrevista
Se realizardn el 04 y 05 de marzo de 2025

7. Resolucidon del Concurso
El concurso se resolverd a maés tardar el dia 07 de marzo siempre y cuando el SENCE haya tomado
conocimiento de los postulantes y ratifique la terna.

8. Seleccidén y Modificacion
El Alcalde seleccionard a dos de las personas propuestas, se le notificard mediante correo
electrénico, debiendo manifestar su aceptacién del cargo.

9. Consultas
Se recibirdn consultas solo por correo electrénico, dideco@municipalidadantuco.cl o
omil@municipalidadantuco.cl

10. Publiquese desde”@l dia 24 de febrero 2025 hasta el 28 defebrern2025 hasta las 18:00 horas en la
Bolsa Nacional dg’Empleo(BNE) www.bne.cl y plataformas de la Municipalidad de Antuco.

SBC/CPG/DSF/PDM/pdm
Distribucién

Archivo Dideco

Archivo Omil
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EJECUTIVO ATENCION DE USUARIOS

|. Objetivo del Cargo

Py

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

Il. Funciones Principales

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.

Entregar orientacion laboral bdsica a los/las usuarios/as, abordando diferentes herramientas de
empleabilidad, como el curriculum vitae, buisqueda 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 orientacién laboral entregado por SENCE. (*)

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

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

Apoyar la gestion de la OMIL y participacién en actividades de difusién de la oferta programatica de
SENCE y del territorio.

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

Estudios: Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién otorgado por
una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Area de estudio: Ciencias socialés, Administracién, Sub-Areas Administracidn,
Psicologia, Sociologia, Psicopedagogia, Antropologia y Filosofia y Trabajo Social, Gestion
Publica, Politica Social, Administracion.

Experiencia: | 1 afio de experiencia en cargo similar.

Deseabilidad: | Cursos de capacitacién en politicas publicas de empleo, mercado laboral, desarrollo
econdmico local u otro similar.

*Nota: Este perfil antes descrito sélo podrd eximirse, en caso de funcionarios con experiencia de a lo
menos 1 afio desempefidndose en la OMIL como Ejecutivo de Atencidén de Publico. Para personal nuevo,
s6lo podria darse la excepcién en caso de no encontrar candidato idéneo (no cumple perfil, no tiene
interés en la oferta, entre otros) luego de 2 procesos de reclutamiento sin resultado, pudiendo tener
carreras técnicas asociadas al drea de estudios antes descrita.

V. Competencias laborales y Nivel Esperado
Competencias Nivel esperado Competencias Nivel esperado
Transversales especificas
Comunicacion Alto Orientacidnalas Alto
efectiva personas

Ejecutivo/ade | Trabajo en Alto Flexibilidad Medio
atencion a equipo
publico

Iniciativa y Medio Habilidad Medio
aprendizaje administrativa
permanente

V. Competencias transversales:

Comunicacion efectiva

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma adecuada. La
habilidad de saber cuéando y a quién preguntar para llevar adelante un propésito. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concisién y claridad.

Se expresa por escrito de una manera clara, utilizando un estilo apropiado para la Institucién.
Presenta sus ideas a grupos de manera clara, concisa y organizada.

Resulta asertivo, dando a conocer perspectivas y opiniones de la forma correcta y en el
momento adecuado.

ANANAN
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Trabajo en equipo y colaboracion

Capacidad de trabajar con los demds de manera eficaz y cooperativa estableciendo buenas relaciones de
trabajo e intercambiando informacién, entendiendo que los equipos pueden generar resultados mejores
en menor plazo. .

v Muestra buena disposicién cuando se le pide su colaboracién.

v Coopera con los demds cuando hay tareas extraordinarias o urgencias, aun cuando no sea
estrictamente su funcion

v’ Contribuye con su esfuerzo en las tareas del grupo.

Iniciativa y aprendizaje permanente

Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a los demds en su accionar y llevar a cabo
conductas que le permitan obtener nuevos aprendizajes, pertinentes para el desarrollo de sus funciones.
Es la predisposicién a actuar de forma proactiva y no sélo pensar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones concretas, no sélo de palabras.

v" Inicia acciones de mutuo propio, sin esperar que se lo pidan u ordenen.

V' Tiende a identificar con anticipacion cudles seran las acciones necesarias para lograr algo.

v Se encarga de obtener nueva informacién y conocimientos que le permitan desarrollar sus
tareas de manera dptima.

VL. Competencias especificas:

Orientacion a las personas

Compromiso por hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque principal del trabajo, superando sus
expectativas y generando relaciones de confianza a largo plazo, a través de una actitud de servicio
cercanay empatica.

v' Identifica las necesidades de las personas, actuando conforme a ellas.
v Logra mantener una relacién cercana y amena con las personas con las que trabaja.
v' Responde de manera efectiva ante la demanda de las personas.

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas o grupos
diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados, adaptando su
propio enfoque a medida que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los cambios en la propia
institucion o las responsabilidades de su cargo.
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v

v

Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios institucionales o de
prioridad.

Decide qué hacer en funcién de la situacion. Logra adaptarse a la situacién o a las personas, no
de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad de la decisién o favorecer la calidad del
proceso. ‘

Aplica normas que dependen de cada situacién o procedimientos para alcanzar los objetivos
globales de la institucién.

Habilidad administrativa

Capacidad de mostrar rapidez y exactitud en trabajos no conceptuales.

v Las revisiones de informacién contenida en documentos, muestran atencién y prolijidad.
v Identifica errores o inconsistencias facilmente. Los reportes que genera, la informacién que
emite y sus archivos son confiables.
v Mantiene en orden su lugar de trabajo y para otros es facil encontrar las cosas cuando se
encuentra ausente.
& Esrépido en el manejo del computador, en los célculos y en la ejecucién de tareas rutinarias o
repetitivas.
VIL. Conocimientos Técnicos y Nivel Esperado
Conocimientos Nivel
Microsoft Office Alto
Politicas publicas de empleo y mercado laboral Medio
Conocimiento Institucionalidad publica (Normativa) . Medio
Anélisis de bases de datos Medio




