llustre Municipalidad de Quelién
Direccién de Personal

Decreto Alcaldicio: - 23 { q

Aprueba Bases Concurso publico OMIL

Quellon, 30 de Mayo del 2024.

VISTOS:

1.

El fallo del Tribunal Electoral X* Region de Los Lagos, Rol 42-2021-P, de fecha
30.05.2021 y acta de proclamacion de alcalde de fecha 02 de junio 2021.El Decreto
Alcaldicio N°398 de fecha 29 de junio 2021 de Asuncion del Sr. Alcalde.

Decreto Alcaldicio N° 782 de fecha 09 de febrero de 2023 que establece orden de
subrogancia del Alcalde.

Decreto Alcaldicio N° 841 de fecha 15 de febrero de 2023 que establece orden de
subrogancia

El Decreto Exento N° 2918 de fecha 29 de diciembre 2021 que Instruye la Unificacién
de Decretos exentos, municipales y Alcaldicios, establece registro unificado y
custodia de los actos administrativos municipales.

Decreto Alcaldicio N° 5.284 de fecha 18.12.2023 que aprueba el presupuesto
municipal afio 2024.

El Estatuto Administrativo para funcionarios municipales ley N° 18.883.

Y las facultades que me confiere la ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

1.

o

El convenio de colaboracion con transferencia de recursos para la ejecucion del programa
Fortalecimiento Omil afioc 2024, de fecha 16 de Enero 2024. Suscrito entre la llustre
Municipalidad de Quellén y el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo SENCE.

La Resolucién Exenta N°61, de Fecha de 07 de Enero de 2024, que aprueba convenio de
colaboracién con ftransferencia de recursos para la ejecucion del programa de
fortalecimiento Omil afio 2024, Suscrito entre la llustre Municipalidad de Quellén y el
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo SENCE.

El Decreto Alcaldicio N°798, de fecha 08 de febrero de 2024, que aprueba convenio de
colaboracion con transferencia de recursos para la ejecucion del programa fortalecimiento
Omil afio 2024, Suscrito entre la llustre Municipalidad de Quellén y el Servicio Nacional de
Capacitacién y Empleo SENCE.

La carta de renuncia de la ex Ejecutiva atencién empresas.

La necesidad de contar de con los servicios de coordinador, profesionales y técnicos del
programa “PRODESAL”

DECRETO:

APRUEBASE, en todas sus partes las bases y lldamese a concurso PUblico para proveer el cargo
de 1 ejecutivo de atencién de empresas para la Oficina de intermediacién Laboral Omil.

LLAME

SE, a concurso publico para proveer el cargo de 1 ejecutivo de atencién de empresas para

la Oficina de intermediacion Laboral Omil.
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Bases de llamado a concurso para proveer cargo en Oficina de Intermediacién
Laboral OMIL Quellén

1. ANTECEDENTES

La llustre municipalidad de Quellén ejecuta el convenio de colaboracién con transferencia de
recursos del programa fortalecimiento OMIL 2024- 2025 y llama a concurso para proveer el cargo en
Oficina de Intermediacion Laboral Omil tipo de contrato honorarios. El cargo se individualizan a
continuacion:

I. Profesional ejecutivo/a de atencién de empresas. Jornada laboral 33 horas semanales, tipo de
contrato honorario, remuneracién bruta $ 1.000.000.

Para efectos del personal requerido se estipula el siguiente perfil acorde a lo solicitado por
el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo en anexo n°2 de la Guia Operativa Programa
fortalecimiento OMIL 2024 y 2025 que a su vez es parie del convenio de colaboracién con
transferencia de recursos del programa fortalecimiento OMIL 2024- 2025.

2. DEL PERFIL

Cargo: Profesional ejecutivo de atencion a empresas.

L Objetivo del Cargo

Gestionar el contacto con las empresas para trabajar en conjunto con SENCE, con la finalidad de
proveer vacantes a la OMIL para derivar a las personas en busqueda de empleo.
Establecer y mantener el vinculo con el secior empresarial de la comuna.

II. Funciones Principales

1. Generar y mantener vinculos con empresas, con la finalidad de conseguir ofertas de empleo para
disponer de vacantes laborales a los/las usuarios/as de la OMIL.

2. Crear estrategias de fidelizacion con sus empresas.

3. Ampliar la cobertura de cartera de empresas en el territorio.

4. Actualizar permanentemente sus conocimientos del mercado laboral a nivel comunal, provincial,
regional y nacional.

5. Asesorar a empresas en materia de empleo y oferta programatica SENCE. ,{'\'

6. Analizar y/o mapear mercado laboral local.

7. Difundir oferta integrada de SENCE.

8. Levantar informacion de los sectores productivos predominantes y sus desafios en materia de
contratacion.

9. Buscar y aumentar las vacantes de empleo para dispositivos Busca Empleo.

10. Realizar seguimiento a empresas, vacantes de empleo, derivaciones y ¢olocaciones.
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11. Registrar y analizar informacién de usuarios en los sistemas que SENCE determine.

12. Trabajar articuladamente con Orientadores/as Laborales para conocer las necesidades de las
empresas en materia de requerimiento de RRHH y realizar vinculaciones pertinentes.

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

14. Atencion al puiblico de manera articulada con los demas integrantes del equipo

1l Requisitos

Estudios: Profesional Ingeniero/a Comercial, Ingeniero/a en Administracion de Empresas,
Relacionador/a Pulblico o carreras afines, con una duracién de, a lo menos, ocho
semestres, otorgado por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia: Experiencia profesional en cargos en el area de empleo, mercado laboral, fomento
productivo, desarrollo econémico local, vinculacién con empresas o similar de 1 afio
como minimo.

Deseabilidad: | Cursos de capacitacion en tematicas de intermediacion laboral, formacion en empleo,
mercado laboral y/o técnicas de prospeccion de vacantes.

Los requisitos deben ser respaldados con certificados de titulo, certificados de experiencia,
carta de recomendacion u otro documento que de cuenta de la veracidad de los antecedentes.

V. Competencias y nivel esperado
Competencias Nivel Competencias Nivel
Transversales esperado | especificas esperado
Ejecutivo/a de Comunicacion efectiva Alto Orientacion a las Alto
atencion a — _personas
empresas Trabajo en equipo ~ Alto _ Orientacién al logro  Medio
Iniciativa y aprendizaje Medio Planificacion y Medio
permanente organizacion
V. Competencias transversales:

Comunicacién efectiva

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

v' Se expresa por escrito de una manera clara, utilizando un estilo apropiado para la Institucién.

v Presenta sus ideas a grupos de manera clara, concisa y organizada.

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

Trabajo en equipo

Capacidad de trabajar con los demas de manera eficaz y cooperativa estableciendo buenas relaciones
de trabajo e intercambiando informacién, entendiendo que los equipos pueden generar resulitados
mejores en menor plazo.
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v" Muestra buena disposicién cuando se le pide su colaboracion.

v" Coopera con los demas 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 demas en su accionar y llevar a cabo
conductas que le permitan obtener nuevos aprendizajes, pertinentes para el desarrolloc de sus
funciones. Es la predisposiciéon a actuar de forma proactiva y no solo 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 cuales seran las acciones necesarias para lograr algo.

¥" Se encarga de obtener nueva informacién y conocimientos que le permitan desarrollar sus
tareas de manera éptima

VI Competencias especificas:

QOrientacién 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 cercana y 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.

Planificacion y Organizacion

Capacidad de hacer un plan y seguirlo en forma sistematica para realizar una tarea o implementar
soluciones de problemas.

v Capacidad de plantear un plan de accién para alcanzar un objetivo definiendo el empleo de
los recursos, las prioridades, los tiempos de realizacion y las modalidades de control.

¥" Hace uso eficiente del tiempo, distinguiendo entre lo urgente y lo importante, identifica los
pasos a seguir para realizar las tareas, y ordenarlos en el tiempo de modo de cumplir con
los plazos comprometidos.

v Capacidad para moverse desde el concepto de un plan para lograr resultados. Enfatiza el
habito del trabajo bien organizado y un claro sentido de direccién. Involucra conseguir los
participantes, otros apoyos, disefiar sistemas para chequear el progreso y comparar
resultados.

Orientacion al logro

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia para el logro de objetivos, siendo
eficiente en la administracion de procesos.

v" Logra sus objetivos y se hace responsable por el resultado final de su trabajo.
v" Qrganiza su tiempo y recursos de manera eficiente.
v Se adapta con actitud positiva a los cambios, sin perder el foco de su tarea.
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VIL. Conocimientos y nivel esperado
Conocimientos Nivel

Prospeccion de vacantes de empleo Alto
Técnicas de negociacion Alto
Ley de SENCE Medio
Manejo de herramientas computacionales (Microsoft office) Alto
Conocimientos Institucionalidad publica (normativa) Alto
Politicas Publicas de empleo y Mercado laboral Medio
Conocimientos de legislacion laboral Medio

3. DEL PROCESO DE SELECCION

Publicacion de la oferta:

Fecha de publicacion de la oferta

31 de mayo de 2024

Recepcién de curriculum por www.bne.cl

Del 31 de mayo al 10 de junio de 2024

Revision de curriculum segun pauta de evaluacion (anexo
n°2)

11 al 12 de junio de 2024

Entrevistas laborales

13 al 14 de junio de 2024

Eleccidn de candidato/a

17-18 de junio de 2024

Inicio de trabajo

24 de junio de 2024. 8:30 hrs. O cuando la
comisién lo determine.

La oferta se encuentra publicada en www.bne.cl desde el 31 de mayo del 2024 hasta el 10 de junio
de 2024. La recepcion de antecedentes es a través de www.bne.cl. Las bases también se
encontraran en la pagina oficial de la municipalidad de Quellén www.muniguellon.cl.

4. COMITE DE SELECCION

La comision a cargo del concurso estara compuesta por:

- Director de Personal o quien designe en su reemplazo.

- Profesional ejecutivo Omil comunal.

- Director de desarrollo econdémico local o quien designe en su reemplazo.
- Profesional Direccion de Personal, quien actuara como secretario del proceso.

5. DE LA EVALUACION.

La evaluacién estard a cargo de la comision del concurso. Sera evaluacion curricular y
evaluacién por competencias segln entrevista. Las entrevistas se realizaran de manera

presencial.

Cargo: Profesional Ejecutivo de Atencion a Empresas.

La evaluacion curricular se realizara el 11 al 12 de junio de 2024.
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1. Antecedentes del /la Postulante:
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da Infarmacion Laboral
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Nombre:

Comuna:

2. Admisibilidad del (la) Postulante:

Condicion de admisibilidad

condicion

Cumple

(si-no)

Titulo profesional de Ingeniero/a Comercial, Ingeniero/a en
Administracién de Empresas, Relacionador/a Publico o carreras afines,
con una duracién de, a lo menos, ocho semestres, otorgado por una
Universidad del Estado o reconocida por éste. (Adjuntar certificado de
titulo correspondiente)

3. Evaluacion de Antecedentes Curriculares del (la) Postulante (Puntaje ideal: 35 puntos):

Z~GIp
Z NI N

Factor Sub Factor Indicador Puntaje Puntaje
de Obtenido
evaluacio
n

Estudios Tipo de Titulo | Eltitulo profesional corresponde a 10

Ingeniero Comercial, Ingeniero en
Administracion de Empresas o
Relacionador Publico
El titulo profesional corresponde a 0
otras carreras afines al perfil
requerido
Experiencia Afios de Cuenta con cuatro o mas afos de 10
profesional experiencia experiencia laboral
Cuenta con mas de un afio de 5
experiencia laboral y menos de 4
afos
Cuenta con menos de un afio de 3
experiencia laboral
No tiene experiencia laboral 1
Tipo de Presenta experiencia laboral como 10
Experiencia Ejecutivo Atencién de Empresas del
Programa FOMIL o Plataforma
Laboral SENCE
Presenta experiencia laboral en 5
materias afines o relacionadas al
programa
Presenta experiencia laboral en 3
materias distintas al Programa
No presenta experiencia laboral 1

Formacion Conocimientos | Presenta certificados de estudios 5

complementari complementarios como los

a requeridos en el perfil de cargo

No cuenta con certificados de 0
estudios complementarios.
Puntaje total

~
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4. Evaluacion de entrevista por competencias — Ejecutivo atencion a empresas.

Las entrevistas se realizaran entre los dias 13 al 14 de junio del 2024 de manera presencial .
Aspectos a evaluar:
¥"  Motivacién por el cargo.
¥v"  Transversales: Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, Iniciativa y aprendizaje
permanente.
v"  Especificas: Orientacion a las personas, Orientacién al logro, Planificacion y organizacion.

Puntajes

Competencia nivel alto: 3 puntos Puntaje ideal: 21 puntos
Competencia nivel medio: 2 puntos
Competencia nivel bajo: 1 punto

Evaluacion Municipio

Nivel de la motivacion:
Alia (3 puntos)
Media (2 puntos)___
Baja ( 1 punto)

. ¢ Cual es su motivacién principal para Observaciones:
desempefiarse en este cargo?. ;Qué es lo
que conoce respecto al trabajo que realiza la
OMIL y SENCE?. ¢ Que sabe respecto al
Programa de Fortalecimiento OMIL?

L. Comunicacion efectiva Nivel de la competencia;
Alto (3 puntos) _
Medio (2 puntos)_
Bajo ( 1 punto)

I. Cuénteme la situacidon mas desafiante para ud. Observaciones:
en la cual haya tenido que expresar sus ideas u
opiniones ante un grupo o persona. ;Cual era la
situacion?, ¢ Cual era su rol?, ; Qué acciones
realizo?, ;,Cual fue el resultado?

Il. Relate algln episodio en el cual haya sido muy
importante para ud. transmitir con claridad sus
ideas y/o sentimientos. ;Cual era la situacion?,
¢ Cual era su rol?, ; Qué acciones realiz6?, 4, Cual
fue el resultado?

1L Trabajo en equipo Nivel de |la competencia:
Alto (3 puntos) _
Medio (2 puntos)
Bajo ( 1 punto)

1. Comeénteme una situacién en la cual haya tenido que | Observaciones:
colaborar con compafieros de otras areas de trabajo,
para cumplir con objetivos que si bien no eran de su
area, eran importantes para la organizacion.




» o
WUELLUN

W

e

Ly i
A

2.

!

ol

Relate la experiencia que represente de mejor
manera su desempefio en un equipo de trabajo.
& Cual era la situacién?, 4 Cual era su rol?, ;Que
acciones realizé?, ; Cual fue el resultado?

; VIVIIL
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V. Iniciativa y aprendizaje permanente

Nivel de la competencia:
Alto (3 puntos)
Medio (2 puntos)__
Bajo (1 punto)

1. Cuénteme cuales eran los principales problemas
con los que se encontraba dia a dia en su(s)
ultimo(s) empleo(s). ¢ Qué hizo para resolverlos
desde su cargo? ;Qué acciones especificas
realizo?, ;Qué resultados obtuvo?

2. Relate alguna situacion en la cual haya tenido
gue averiguar nueva informacién para cumplir
una tarea. ¢ Cual fue la situacién?, ;Cual era su
rol?, ; Qué acciones realizé?, ; Cual fue el
resultado?

Observaciones:

V. Orientacion a las personas

Nivel de la competencia:
Alto (3 puntos) _
Medio (2 puntos)
Bajo ( 1 punto)

¥v" Relate algtin episodio en el cudl usted haya
tenido que satisfacer alguna necesidad
laboral de alguna persona (compafiero de
trabajo, usuario, etc.) que haya sido
desafiante para ud. ¢ Cual fue la situacion?,
¢ Por que fue desafiante?, ; Cual fueron las
acciones que realizé?, ¢ Cual fue el
resultado?

¥v"  Cuénteme alguna situacion en la cual haya
cambiado su actuar habitual con tal de
satisfacer la necesidad planteada por alguna
persona (companero de trabajo, usuario,
etc.). ¢ Cudl fue la situacién?, ¢ Cual fue el
cambio que hizo?, ¢ Qué resultados obtuvo
en la persona?

Observaciones:

VL. Orientacion al logro

Nivel de la competencia:
Alto (3 puntos) _
Medio (2 puntos)___
Bajo ( 1 punto)

1. Comente cual fue el objetivo o tarea mas dificil
que haya tenido que cumplir en sus experiencias
laborales previas y por qué. ;En qué consistia la
tarea?, ;Qué la hizo tan desafiante?, ;Que
acciones realizé para cumplir con lo
encomendado?, ;Cual fue el resultado?

2. Relate algun episodio en el cual haya tenido que

Observaciones:
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esforzarse especialmente para cumplir una tarea.
¢+, Cudl era el contexto?, ;Quée acciones extras
realizé?, ¢ Cual fue el resultado?
Vil Planificacion y organizacion Nivel de la competencia:

Alto (3 puntos)
Mediec (2 puntos)__
Bajo ( 1 punto)

v Relate la forma en la cual ud. haya planificado su | Observaciones:
trabajo para cumplir un objetivo en sus
experiencias laborales previas. ¢ Qué tarea debia
cumplir?, ; Cémo organizd sus actividades?,
¢ Qué acciones realiz6?, ¢, Cual fue el resultado?

v"  Comente una situacion en la cual haya tenido
gue realizar un gran nimero de tareas en poco
tiempo. ¢ Como planifico su trabajo?, ;Como se
organizo?, ;Qué acciones tomd al respecto?,
¢ Cual fue el resultado?

Puntaje Total Puntaje total Municipio:

Puntaje total:

Resumen de la evaluacion:

Etapa Ponderacion de Puntaje Puntaje ponderado y final
cada etapa obtenido
Analisis curricular 40% del total de la Puntaj Puntaje bruto *
evaluacion e bruto 0,4
Entrevista por 60% del total de la Puntaj Puntaje bruto *
competencias evaluacién e bruto 0,6
Puntaje final
de la evaluacién

Fecha de evaluacion:

Nombre y firma del
Evaluador(es):

5. RESULTADOS: ELECCION DE CANDIDATO/A.

Una vez finalizada las etapas anteriores (evaluacién curricular y evaluacion por entrevista
por competencias) se determinara una terna que seré enviada a SENCE. Una vez enviada
la terna, y con la respectiva validacion por parte de SENCE, se debera proceder a la eleccion
del profesional mas idéneo, de acuerdo al puntaje obtenido en la pauta de evaluacion.

Si en uno o ambos cargos no se conforma una terna de candidatos/as y se llega a un nimero
menor de 3 (tres) se enviara/n los que hayan avanzado hasta esta etapa.

Para determinar cualquier factor o tema no incluido en estas bases la comisidn se regira por
la Guia Operativa del programa de fortalecimiento OMIL 2024-2025 y sus anexos. Si no se
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puede determinar por la via de la guia operativa la comision determinar el factor o tema no
incluido.

Concluido el proceso de seleccion, la Municipalidad informara al SENCE la/s personas que seran
contratada/s con cargo al Programa, junto con el informe correspondiente que debera contener por
cada persona, a lo menos:

1. comprobante publicacion de oferta en BNE

2. comprobante de postulacion del candidato en BNE
3. Pauta de evaluacion (Anexo 3)
4
5

CV del / que incluya la experiencia en el érea solicitada y certificaciones
Certificado de Titulo.




