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CONCURSO PUBLICO I. MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

La llustre Municipalidad de Chiguayante, en acuerdo al Convenio de transferencia de recursos 2026 para
la ejecucidn de la Red local de apoyos y cuidados, llama a Concurso Publico para proveer el siguiente
cargo:

+ Apoyo Administrativo

Comuna Chiguayante

Numero de vacantes 1

Jornada laboral 44 horas semanales

Renta bruta mensual $800.000

Vigencia contratacién 26 de octubre al 31 de diciembre de 2026*

*De ser positiva evaluacién de desempefio se renueva para el afio 2027.
Objetivo del cargo:

El/la profesional y/o técnico tendra como objetivo ser el soporte del programa, debe asistir al equipo en
todas aquellas tareas y actividades relacionadas con la gestién administrativa en el proceso de ejecucion.

Funciones del cargo:

* Gestidn de documentos: organizacién, archivo y mantenimiento de registros.

* Procesamiento de informacién: preparacion de informes, presentacion de datos o elaboracion de
informes.

e Soporte logistico: apoyo en el control de suministros, como también en la gestién de recursos
materiales.

* Gestion de bases de datos y Sistema de Registro: actualizacion e ingreso de informacidn relevante para
el programa.

El perfil requerido en el llamado a concurso se caracteriza por:

e Titulo profesional del Area de Ciencias Sociales o Salud, con al menos 10 semestres cursados
en instituciones de educacién superior.

e Curriculum Vitae.

e Certificado de Antecedentes (No registrar antecedentes penales ni sentencias por violencia
contra la mujer o intrafamiliar, se requiere presentacion de certificado de antecedentes).

e Certificado de inhabilidad por maltrato relevante (Sin antecedentes en el “certificado de
inhabilidad por maltrato relevante”).

e Fotocopia cedula de identidad, ambos lados.

Requisitos técnicos para la postulacion del cargo.

e Antecedentes de experiencia laboral comprobable en programas asociados a servicios
sociosanitarios dirigidos a personas con dependencia, discapacidad y/o personas mayores
y cuidadores/as.

e Antecedentes de experiencia laboral comprobable en el dmbito del trabajo social,
comunitario, territorial o barrial

e Antecedentes de experiencia comprobable en programas que realicen intervencion con
perspectiva de género.

e Antecedentes de experiencia dirigida a la organizacion administrativa.

e Antecedentes de experiencia dirigida a la gestiéon documental, digitacion y reportabilidad.
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A Avanza contigo

e Manejo de herramientas informaticas, tales como Excel, Word, PowerPoint, SPSS (no
excluyente).

Experiencia:
Deseable experiencia laboral previa en cargos similares.

Deseable experiencia laboral comprobable en programas asociados a servicios sociosanitarios dirigidos a
personas con dependencia, discapacidad y/o personas mayores y cuidadores/as, si posee.

Requisitos generales para admisibilidad:

* No estar afectos/as a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos
del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado.

* No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente
o por medida disciplinaria. Lo anterior segun articulo 12, letra e) del DFL N2 29/2004, Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

¢ No poseer inhabilidades para trabajar con menores de edad, adultos mayores, y personas con
discapacidad.

* No poseer antecedentes penales.

Competencias:

Colaboracién y trabajo en equipos multi e interdisciplinarios
Flexibilidad

Adaptabilidad

Proactividad

Responsabilidad

Capacidad de organizacidn y planificacién

Capacidad para resolver problemas

Habilidades interpersonales y de comunicacion
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Etica profesional
10. Comunicacion efectiva
11. Capacidad de trabajo bajo presion.

Consideraciones adicionales:

Para el resguardo de las funciones debera contar con disponibilidad exclusiva para el cargo.
Conocimientos tecnoldgicos deseables:

e Office (Word, Excel y Power Point).

¢ Internet y Outlook.

Documentos requeridos:

Curriculum vitae con los antecedentes pertinentes al caracter de la postulacion.
Titulo Profesional y/o Técnico (excluyente)
Certificados de cursos realizados (fotocopia simple, si tuviese)
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Certificados o cartas de referencia que acrediten experiencia laboral (fotocopia simple)
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5. Copia cédula de identidad

6. Certificado de antecedentes

7. Certificado de inhabilidades para trabajar con menores de edad. Gestionar desde portal web
Registro civil : https://inhabilidades.srcei.cl/Consinhab/consultalnhabilidad.do

8. Certificado de inhabilidades para trabajar con menores de edad, adultos mayores y personas con
discapacidad por delito de maltrato relevante. Gestionar desde portal web Registro civil.:
https://inhabilidades.srcei.cl/InhabilidadesRelevante/#/inicio

La no presentacion de cualquiera de estos documentos, faculta al Municipio para dejar fuera de
concurso al postulante.

Cronograma:
Fecha de publicacion 13 de octubre 2026
Recepcién de antecedentes 13 de octubre al 16 octubre 2026
Cierre de recepcion de antecedentes 16 octubre 2026, a las 14:00 hrs
Evaluacién curricular 19y 20 de octubre 2025
entrevistas de seleccidn 21 al 23 octubre 2026
Comunicacion resultados 26 de octubre 2026
Inicio de desempefio en el cargo 27 de octubre de 2026

Recepcidn de antecedentes y postulacién

La recepcion de antecedentes se realizard a contar del dia 08 de octubre y finalizara el dia 15 de octubre
en horario de 8:30 a 13:59 horas.

Los documentos deben ser presentados en un sobre cerrado indicando: nombre de postulante, cargo al
que postula y nimero de contacto; en Oficina de partes de la llustre Municipalidad de Chiguayante,
ubicada en calle Orozimbo Barbosa 104.



