rC//'\m\ - MUNICIPALIDAD DE TUCAPEL

~at I UNIDAD DE DESARROLLO RURAL Y FOMENTO PRODUCTIVO
RINTOS SORNMUS, SUNTOS CONSTIINOS

APRUEBA LLAMADO A CONCURSO
PUBLICO PARA PROVEER CARGO DE
ORIENTADOR/A LABORAL Y APOYO ADMINISTRATIVO
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO OMIL.
DECRETO ALCALDICIO N° 2.7 | 2021
HUEPIL, FEBRERO 17 DEL 2021.-

VISTOS

1.- Las atribuciones que me confiere la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto fue

refundido por el DFL N° 1 publicado en el Diario Oficial el 26.07.06

2.- Lo dispuesto en El Art. 3° de la ley 19.880 de 2003, que establece las Bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de la Administracion del Estado.

3.- El Decreto Alcaldicio N° 459 de fecha 08.02.2021 que aprueba Convenio entre el Servicio Nacional de
capacitacion y empleo (SENCE) y la Municipalidad de Tucapel para la ejecucién del Programa de
Fortalecimiento FOMIL 2021.

4.- La necesidad de contar con un Equipo idoneo para desarrollar las actividades contempladas en el Plan
individual de la OMIL de acuerdo a categorizacion intermedia. )

DECRETO |
1.- Llamese a concurso publico a través de la Bolsa Nacional de empleo, para proveer los car{os de
Orientador/a Laboral y Apoyo Administrativo, en calidad de honorarios para el Programa de

Fortalecimiento OMIL de acuerdo a lo establecido en Anexo N° 5 por Sence para seleccion de cargos de
las/los funcionarios/as OMIL, de acuerdo a la siguiente calendarizacion:

Publicacion de ofertas en Bolsa Nacional de Empleo (www.bne.cl) 19/02/2021
Cierre de las ofertas 25/02/2021
Evaluacion de las ofertas 26/02/2021
Entrevista personal 02/03/2021
Resolucion del concurso 04/03/2021
Inicio de Labores 08/03/2021

2.- Apliquese Anexo N° 9 establecido por Sence para la evaluacion de los postulantes.

3.- Designese comision evaluadora del Concurso Publico a las siguientes personas:
a) Gustavo Emilio Pérez Lara, Secretario Municipal de la Municipalidad de Tucapel.
b) Marcia Cuevas Reyes, Directora (S) SECPLAN de la Municipalidad de Tucapel.
¢) Marivi Salazar Vallejos, Jefa de Desarrollo Rural y Fomento Productivo de la Municipalidad de
Tucapel.
d) Gloria Chaparro Garcia, Profesional Intermediacion laboral, Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo. 4

4.- Publiquese el presente cor Je laAMunicipalidad

de Tucapel.
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(o, MUNICIPALIDAD DE TUCAPEL
- / UNIDAD DE DESARROLLO RURAL Y FOMENTO PRODUCTIVO

WNTOS SOAARQS, MUNTOS CONSTRINMOS

APROBACION NUEVO CONVENIO "“PROGRAMA
FORTALECIMIENTO OMIL LINEA GENERAL 2021

HUEPIL, Febrero 08 de 2021.-

DECRETO ALCALDICIO N° 459/ 2021

VISTOS

a) Las atribuciones que me confiere la Ley 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto fue
refundido por el DFL N° 1 publicado en el Diario Oficial el 26.07.06

b) Lo dispuesto en El Art. 3° de la ley 19.880 de 2003, que establece las Bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de la Administracion del Estado.

¢) La existencia del convenio del Programa Fortalecimiento Omil entre el Servicio Nacional de capaciticién y

Empleo (SENCE) y la I. Municipalidad de Tucapel de fecha 27/01/2021, Aprobado por Resolucion exenta

N° 137 del 05/02/2021. \

d) El Traspaso de recursos a la |. Municipalidad de Tucapel para la ejecucion de dicho programa a tra l/és de

la Oficina Municipal de Intermediacion Laboral de la Comuna Tucapel.-

e) La necesidad de Contratar personal, comprar materiales e insumos para la ejecucion de talleres, gastos de

movilizacion, difusion, y otros gastos necesarios que contemple el convenio para la correcta ejecucrfn del
programa.
|

DECRETO |

1. APRUEBESE EI Convenio establecido entre El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE)
y lal. Municipalidad de Tucapel, con fecha 27.01.2021, por un monto total de $23.276.000.-(vaintitrés

millones doscientos setenta y seis mil pesos) en conformidad a o establecido en la clausula cuarta
del convenio.

2. Imputese el gasto ocasionado a la Cuenta 214.05.05.004, Adm. Fondos Omil.-
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ANEXO N’ 5 - Perfil de Cargo Funcionarios OMIL

PROFESIONAL ORIENTADOR LABORAL

. Objetivo del Cargo

Prestar el servicio de orientacion laboral avanzada a los/as usuarios/as de la OMIL, contribuyendo
al desarrollo de habilidades y competencias de las personas en busqueda de empleo.

Il. Funciones Principales

Funciones

1. Realizar orientacion laboral avanzada, mediante la elaboracién de perfiles, orientacién
vocacional y/o la profundizacién de las principales teméticas de empleabilidad
(elaboracién de curriculum vitae acorde al perfil y objetivos del usuario/a, estrategias
para la busqueda activa de empleo y técnicas educativas para afrontar una entrevista
laboral) u otra que sea pertinente segun cada caso.

2. Identificar las principales necesidades de los/las usuarios/as en busqueda de empleo,
para realizar las acciones pertinentes que le permitan a las personas aumentar sus
posibilidades de insertarse en el mercado laboral

3. Gestionar de manera empatica las emociones de los/las usuarios/as que puedan derivar
del proceso de busqueda de empleo.

4. Aplicar instrumentos de evaluacién de personalidad, habilidades, intereses, aptitudes y
motivaciones, seguin cada caso.

5. Evaluar perfiles laborales de los/las usuarios/as, para identificar sus principales
competencias laborales.

|
|
|
6. Entregar informacién respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad
de las personas y faciliten el proceso de bisqueda de empleo, utilizando el material d
orientacion laboral dispuesto por SENCE. ‘
|

7. Derivar a otros dispositivos para resolucion de obstaculizadores para el empleo, tales
como Plataformas Busca Empleo de SENCE y otros servicios publicos o privados
pertinentes seglin cada caso.

8. Registrary analizar informacién de usuarios en el sistema de gestién de intermediacion
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laboral de la Bolsa Nacional de Empleo (BNE).

9. Acompafiar la trayectoria laboral de los usuarios bushcadores de empleo atendidos a
través del seguimiento de estos.

10. Realizar talleres de apresto laboral y charlas destinadas a mejorar la empleabilidad,

considerando las caracteristicas del grupo objetivo al momento de planificar dicha
actividad.

11. Trabajar articuladamente con Ejecutivo/a de Empresas para conocer las necesidades de
las empresas en materia de requerimiento de RRHH y realizar vinculaciones pertinentes.

12. Participar en actividades de intermediacién laboral convocadas por SENCE donde su
experticia técnica sea requerida.

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

lll.  Requisitos |

Estudios: Profesional Psicélogo/a, especializacion 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.

Experiencia: Experiencia en 1 afio minimo en el drea organizacional, y/o en cargo similar.

Deseabilidad: Experiencia idealmente en dispositivos de intermediacién laboral,
orientaciéon laboral, empleabilidad o eventualmente en reclutamiento y
seleccion de personal.
Especializacién y/o cursos en psicologia organizacional, idealmenté las
temadticas antes mencionadas. \

* Nota: En casos especiales, donde no se haya podido conseguir un profesional con el perfil antes
descrito, se podria considerar la contratacién de un/a Trabajador Social, idealmente‘ con
experiencia en el intermediacién laboral o selecciéon de personas, debidamente justificado y con
restricciones respecto a la aplicacién de instrumentos evaluacién de personalidad, habilidades,
intereses, aptitudes y motivaciones.

La justificacion deberd incluir la evidencia de la(s) publicacién(es) de la(s) oferta laboral(es), escrita
través de la Bolsa Nacional de Empleo y los profesionales que postularon al cargo que no curf\plen

con el perfil inicialmente requerido. ‘
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Competencias

Nivel esperado

Competencias

Nivel esperado

Transversales especificas
Comunicacién Alto Entendimiento Alto
efectiva interpersonal |

: joen Al Flexibilida ' Medio

Orientador/a ZrautiJaJc)o . to 2 &

Laboral AR
| Iniciativa y Medio Anélisis y - Medio
aprendizaje resolucién de |
permanente problemas ;

V. Competencias transversales:

Comunicacion efectiva

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma adecuac
habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propésito. Inclu

capacidad de comunicar por escrito con concisién y claridad.

ja. La

ve la

v' Se expresa por escrito de una manera clara, utilizando un estilo apropiado pa

Institucion.

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

momento adecuado.

ra la

en el

Trabajo en equipo y colaboracion

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

uenas
nerar

v/ Muestra buena disposicién cuando se le pide su colaboracién.

v" Coopera con los demds cuando hay tareas extraordinarias o urgencias, aun cuan

sea estrictamente su funcion
v Contribuye con su esfuerzo en las tareas del grupo.

do no

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 desarrollo de sus
funciones. Es la predisposicion 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 pala

bras.
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v" Inicia acciones de mutuo propio, sin esperar que se lo pidan u ordenen. |
Tiende a identificar con anticipacion cuales seran las acciones necesarias para lograr a‘lgo.
v" Se encarga de obtener nueva informacién y conocimientos que le permitan desarrollar sus

tareas de manera 6ptima.

<

VI. Competencias especificas:

Entendimiento interpersonal \

Es la capacidad de escuchar adecuadamente, comprender y responder a pensamientos,
sentimientos o intereses de los demas, aunque éstos no los hayan expresado o lo hayan hecho
s6lo parcialmente.

v Comprende los intereses de los demds modificando su propia conducta —dentro de las
normas de la institucion- y los ayuda a resolver problemas que le plantean o él mismo
observa. ‘

v" Comprende los problemas., sentimientos y preocupaciones subyacentes de otra per"sona,

identificando sus fortalezas y debilidades. \
|

v" Toma en cuenta los indicios de emociones o pensamientos de los demds para realizar un

diagnéstico y explicar sus conductas. |

Flexibilidad T

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 encontr?dos,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo
los cambios en la propia institucion o las responsabilidades de su cargo. ‘

v Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios institucionales

o de prioridad. !
v Decide qué hacer en funcién de la situacién. 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. |
v" Aplica normas que dependen de cada situacién o procedimientos para alcanz

objetivos globales de la institucion. w

r los

Andlisis y solucion de problemas |

|
Capacidad de afrontar un problema buscando y obteniendo la informacién nece%aria,
identificando sus aspectos clave y sus relaciones causales con el fin de evaluarlo y soluciorarlo

correctamente.
\
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v' Logra recopilar toda la informacién relevante e identificar los asuntos o probl

fundamentales

v’ Identifica el problema o situacién real, ocupando un proceso de andlisis, despejan

accesorio de lo fundamental.

emas

do lo

v' Organiza la informacién, Identificando las relaciones de causa - efecto. Capa
comprender una situaciéon dividiéndola en pequefias partes o delineando

z de

sus
implicaciones en cada paso.
VII. Conocimientos Técnicos y Nivel Esperado

Conocimientos Nivel
Entrevista por competencias Alto
Manejo de instrumentos de evaluacién de personalidad, habilidades, intereses y Alto
motivaciones
Conocimientos en reclutamiento y seleccién de personas Medio
Manejo de herramientas computacionales (Microsoft office) Medio
Conocimientos Institucionalidad publica (normativa) Alto
Politicas Publicas de empleo y Mercado laboral Medio
Conocimientos de legislacién laboral Medio
Considerando que la expertiz en la evaluacion de instrumentos de personalidad, habilidades y
otros, es propia del profesional Psicélogo, se presenta un cuadro comparativo asociado a la
aplicacién de herramientas segun el perfil de cargo contratado para la funcién de orientador
laboral.
Psicélogo Trabajador Social
Observacion Observacién
Entrevistas Entrevistas
FODA FODA
Instrumentos de intereses y preferencias (Test | Instrumentos de intereses y preferencias (Test

de Holland, Test de Prediger)

de Holland, Test de Prediger)

Instrumentos de personalidad, por ejemplo:
Test DISC, Test de personalidad de los 16
factores de Cattell — 16PF, Inventario de
Personalidad para Vendedores — IPV, Indicador
de Personalidad MBTI, entre otros que
entreguen insumos al profesional para realizar
una orientaciéon mds pertinente.

No aplica
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Considerar que Test proyectivos de Liischer,
Zulliger o Rorschach son instrumentos
utilizados en seleccidon de personal, por lo que
no deberian ser usados en el contexto de la
orientacion laboral. En caso excepcional,
requiere la certificacion correspondiente que
acredite el manejo adecuado del profesional a
cargo.

Otros instrumentos de su expertiz que el
profesional estime pertinente, siempre en el
contexto de la Orientacidn Laboral.

No aplica




SQDC@ oficina

municipal

APOYO ADMINISTRATIVO

I. Objetivo del Cargo
Brindar apoyo al funcionamiento de la OMIL, a través de la atencién de usuarios/as y/o ejecucién
de tareas administrativas propias de la Oficina.

Il. Funciones Principales

1. Entregar atencion personalizada y de calidad a beneficiarios de las OMIL velando por el
cumplimiento de los procesos de recepcién y orientado a promocién del empleo.

2. Realizar inscripcién 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.

3. Mantener en orden y disponible, la documentacién de la oficina, tanto de los/as
usuarios/as, como de la gestién administrativa.

4. Apoyar la gestion de la OMIL y participaciéon en actividades de difusién de la oferta
programadtica de SENCE y del territorio.

. Requisitos

Estudios: Ensefianza media completa, deseable especialidad técnica nivel medio en areas
de secretaria, administracién o afines.

Experiencia: | 1 afio de experiencia en cargo similar.

Otros: Deseable experiencia en manejo administrativo del programa FOMIL, Bolsa
Nacional de Empleo (BNE) y cursos de capacitacion en mercado laboral,

intermediacién laboral u otros similares.
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Competencias

Nivel esperado

Competencias

Nivel esperado

Transversales especificas
Comunicacion Alto Orientacién alas | Alto
efectiva personas
Ejecutivo/ade | Trabajoen Medio Flexibilidad - Medio
atencion a equipo
publico 3 |
Iniciativa 'y Medio Habilidad - Medio

aprendizaje
permanente

administrativa

V. Competencias transversales:

Comunicacion efectiva

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma adecuada. La
habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito. Incluye la

capacidad de comunicar por escrito con concisién y claridad.

- ags . . |
v’ Se expresa por escrito de una manera clara, utilizando un estilo apropiado para la

Institucion.

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 y colaboracién

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 deméds cuando hay tareas extraordinarias o urgencias, aun cuando no

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

Tiende a identificar con anticipacion cudles serdn las acciones necesarias para lograr algo.

v" Se encarga de obtener nueva informacién y conocimientos que le permitan desarrollar sus
tareas de manera 6ptima. |

<

VI. 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 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.

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 encontra‘ados,

adaptando su propio enfoque a medida que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia institucién o las responsabilidades de su cargo.

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

v Decide qué hacer en funcién de la situacién. Logra adaptarse a la situacién o a las
personas, no de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad de la decisi‘c’m 0
favorecer la calidad del proceso.

v" Aplica normas que dependen de cada situacién o procedimientos para alcanzar los

objetivos globales de la institucidn. ‘

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. Mantiene en orden su lugar de trabajo y para
otros es facil encontrar las cosas cuando se encuentra ausente.

v' Esrépido en el manejo del computador, en los célculos y en la ejecucién de tareas
rutinarias o repetitivas.
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Conocimientos Nivel
Microsoft Office Alto

Politicas publicas de empleo y mercado laboral Medio
Conocimiento Institucionalidad publica (Normativa) Medio
Andlisis de bases de datos Medio




