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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

VILLA ALEMANA

siguiente Decreto:

VILLA ALEMANA, 28 de febrero de 2022

DECRETO ALCALDICIO N"332/

Con esta fecha la Srta. Alcaldesa ha emitido el

VISTOS:

La Providencia N°278 de fecha 28 de febrero de

2022, del Director de Administración y Finanzas;

de la Administración Municipal;

Funcionarios Municipales;
Las facultades que me confiere la Ley 18.695, de

1988, Orgánica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO:

1. LLAMASE a Concurso Público para proveer los
cargos vacantes de la planta de personal de la Ilustre Municipalidad de Villa Alemana, que se
señalan en documento adjunto el cual forma parte integrante del presente Decreto Alcaldicio.

2. APRUEBANSE las Bases del llamado a concurso
público mencionado en el punto 1, según Documento adjunto el cual forma parte integrante del
presente Decreto Alcaldicio.

3. El Departamento de Personal deberá tener presente
este Decreto Alcaldicio para los fines administrativos que correspondan.

ARCHIVESE.

ECRETARIO

TORRES PALOMINOS

Secretario Municipal

DISTRIBUCIÓN:
1. Depto. de Control.
2. Interesados

3. Administración Municipal
4. Departamento de Personal.
5. Oficina de Partes (archivo).

JTM/PTP/cpb

La Providencia N°1450, del 28 de febrero de 2022,

La Ley N°18.883, estatuto Administrativo para

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTEFIQUESE Y
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEMANA

Decreto Alcaldicio N° 332 de fecha 28 de febrero de 2022

BASES CONCURSO PÚBLICO PARA PROVEER CARGOS DE PLANTA

1. IDENTIFICACIÓN DE LA MUNICIPALÍDAD

I. Municipalidad de Villa Alemana, Provincia de Marga Marga, Región de Valparaiso
R.U.T.: 69.061.500-2
Dirección: calle Buenos Aires N° 850 - Villa Alemana

2. CARACTERÍSTICAS DE LOS CARGOS

2.1. Planta Técnicos

Código Grado Vacantes Requisitos específicos Unidades de Desempeño
T-1 14» 1 Sin requisitos específicos Operaciones - Saneamiento

Ambiental
T-2 15» 1 Sin requisitos específicos Operaciones - Alumbrado Público
T-3 15» 1 Sin requisitos específicos Unidad de Informática

Requisitoobligatorio o mínimo: Título técnico de nivel superior otorgado por una institución
de educación superior del Estado o reconocida por éste, en el área que la municipalidad lo
requiera; o, en su caso, título técnico de nivel medio, en el área que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institución de educación del Estado o reconocida por éste; o haber
aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institución del Estado o reconocida por éste, en el área que la municipalidad lo requiera.

2.2. Planta Administrativos

Código Grado Vacantes Requisitos específicos Unidad de Desempeño
AD-1 18» 2 Sin requisitos específicos. Dirección de Seguridad Pública

(Fiscalización)
AD-2 18» 1 Sin requisitos específicos. Rentas Municipales
AD-3 18» 1 Sin requisitos específicos. Tránsito v Transporte Público
AD-4 18» 2 Sin requisitos específicos. Dirección Desarrollo Comunitario
AD-5 18» 1 Sin requisitos específicos. Depto. Personal (Remuneraciones)
AD-6 18» 1 Sin requisitos específicos. Secretaría Municipal

Requisito obligatorio o mínimo: Licencia de educación media osuequivalente.

2.3. Planta Auxiliares:

Código Grado Vacantes Requisitos específicos Unidad de Desempeño
AU-1 19» 1 Sin requisitos específicos. Alcaldía
AU-2 19» 2 Sin requisitos específicos. Operaciones
AU-3 19» 2 Sin requisitos específicos. Tránsito (Taller de Señalizaciones)

Requisito obligatorio o mínimo: Haber aprobado la educación básica o encontrarse en
posesión de estudios equivalentes. Para el ingreso o la promoción a cargos que impliquen el
desarrollo defunciones de chofer, será necesario estar en posesión de la licencia deconducir
que corresponda según el vehículo que se asignará a su conducción.



2.4. Perfiles de los Cargos a Proveer
Cargo/Unidad de
Desempeño

Funciones Formación Deseable Requisitos deseabies

Técnico Grado 14® Unidad
de Saneamiento Ambiental

T-1

Realizar labores técnicas y
administrativas que
corresponden a la Unidad de
Saneamiento Ambiental, tales
como:

Coordinar el retiro de residuos
domiciliarios y su posterior
traslado al relleno licitado;
apoyar la erradicación de
microbasurales, y desarrollar
informes técnicos.

titulo técnico en áreas
afines a la Gestión Medio
Ambiental.

• Manejo de OfRce a nivel de
usuario.

• Conocimiento de la Ley 18.695.
• Adecuado nivel de redacción y

ortografía.
• Al menos dos años de

experiencia en el sector
público, preferente-mente en
municipalidades.

• Licencia de Conducir clase B

Técnico Grado 15®
Alumbrado Público

T-2

Realizar labores técnicas y
administrativas

correspondientes a la Unidad
de Alumbrado Público, tales
como: instalación, mantención
e inspección de alumbrado
público, y apoyar a inspectores
técnicos de obras en proyectos
de sistemas eléctricos.

Titulo Técnico electricista o
formación afín.

• Manejo de Office.
• Conocimiento de normativa

eléctrica y de alumbrado
público.

• Experiencia laboral de al menos
dos años en tareas afínes.

• Licencia de Conducir Clase 8.

Técnico Grado 15® Unidad
de Informática.

T-3

Apoyo a la Unidad en todo lo
referido a sistema de redes y
equipos operativos que posee
la Municipalidad, velando por el
correcto funcionamiento y
asesoramlento informático.

Título técnico en el área de
la informática y/o
tecnologías de la
información.

• Conocimientos en
programación.

• Conocimientos en software
como Office, Windows, entre
otros.

• Desarmado y armado de
computadores.

• Manejo de redes y diversos
sistemas Informáticos.

• Experiencia laboral de al menos
un año en el área de la

informática, desarrollando
funciones similares al cargo.

Administrativo Grado 18®
Dirección de Seguridad
Pública.

2 VACANTES

AD-1

Fiscalizar, inspeccionar y
controlar el cumplimiento de las
leyes, ordenanzas, acuerdos y
demás normas vigentes en el
ámbito de sus atribuciones.

Facilitar gestiones para el
correcto funcionamiento de

Corrales Municipales. Cumplir
labores inherentes a su cargo
que demande la Dirección de
Seguridad Pública.

Licenciado en Educación

Científica Humanista, o
título técnico en el área de
la administración o

contabilidad, otorgado por
un Liceo Técnico

Profesional, Centro de
Formación Técnica o

Instituto Profesional.
Curso de Guardia o

Vigilante Privado aprobado
0 Curso OS 10.

• Conocimientos generales de la
Ley 18.695, Orgánica
Constitucional de
Municipalidades.

• Conocimiento de ordenanzas

municipales.
• Experiencia laboral de al

menos un año en el área

municipal, o experiencia en
labores afínes al área de
Seguridad en instituciones
públicas 0 privadas.

• Licencia de conducir clase B
Administrativo Grado 18®
Rentas Municipales.

AD-2

Atender, informar y
confeccionar documentos a

solicitud de contribuyente
respecto a patentes
comerciales, aseo domiciliario y
permisos relacionados con las
leyes asociadas directamente
con el Decreto 3.083, de
Rentas Municipales, Ley de
Alcoholes y Ordenanzas
Locales.

Título técnico en el área de

la administración,
contabilidad y/o finanzas.

• Manejo de Office a nivel de
usuario.

• Manejo de Excel.
• Manejo de sistemas

administrativos contables.

• Experiencia laboral de al
menos tres años en labores

similares.

Administrativo Grado 18®
Dirección de Tránsito y
Transporte Público

AD-3

Realizar labores técnicas y
administrativas que
corresponde a la Dirección de
Tránsito y Transporte Público,
en temas relativos al tránsito

comunal, permisos de
circulación y licencias de
conducir, según la normativa
vigente.

Título técnico en el área de
Administración o Tránsito.

• Manejo de Office a Nivel de
Usuario.

• Conocimiento de Ley 18.290.
• Experiencia Laboral de al

menos dos años, de
preferencia en el sector público.

Administrativo Grado 18®
Dirección de Desarrollo

Comunitario.
2 VACANTES

AD-4

Atención de público via
plataformas presenciales,
digitales y telefónicas.
Ordenamiento, clasificación y
redacción de documentos

administrativos según lo
instruido por su jefatura.

Título técnico en
secretariado,
administración o afín.

• Experiencia en Microsoft Office.
• Conocimientos en

herramientas de Google (drive,
Gmail, calendar, etc.).

• Experiencia en atención de
Público.

• Experiencia labora de al menos
dos años, de preferencia en el
sector público

Administrativo Grado 18®
Unidad de

Remuneraciones

AD-5

Realizar labores técnicas y
administrativas que
corresponde a la Unidad de
Remuneraciones, en temas de
preparación de sueldos, pago
de remuneraciones.

Título técnico en el área de
Recursos Humanos,
Administración o

Contabilidad.

• Conocimiento de legislación
laboral.

• Manejo de Office a Nivel de
Usuario.

• Manejo de sistemas
administrativo-contables.



declaraciones previsionales,
presupuesto asignado y otros.

• Experiencia laboral de al menos
dos años, de preferencia en el
sector público

Administrativo Grado 18**
Secretaria Municipal.

AD-6

Realizar labores de atención de
público, redacción de
documentos (oficios, decretos,
circulares y otros), ingreso de
información a sistemas
computaciones, actualización
bases de datos, mantención de
archivos

Sin requisitos específicos • Manejo de Office a nivel de
usuario.

• Conocimiento de la Ley
N''19.418 sobre "Juntas de

Vecinos y demás
Organizaciones Comunitarias"

• Conocimientos Generales de la
Ley 18.695 "Orgánica
Constitucional de Municipales"

• Adecuado nivel de redacción y
ortografía.

Auxiliar Grado 19*>Aicaldía.

AU-1

Mantener el aseo en las
dependencias de Alcaldía y
Administración Municipal,
velando por la mantención de la
higiene y otras labores que le
encomiende su jefatura.

Sin requerimiento de
formación específica.

Experiencia laboral de al menos
dos años en labores similares.

Auxiliar Grado 19**
Operaciones.
DOS VACANTES.

AU-2

Realizar labores de conducción
de vehículos simples
destinados al transporte de
carga.

Sin requerimiento de
formación específica.

• Licencia de conducir A-4, A2
Antigua de la Ley 18.290, A3
Profesional o Al Antigua.

• Licencia de Conducir Clase D

• Experiencia laboral de, al
menos, dos años.

Auxiliar Grado 19**
Dirección de Tránsito
(Taller de Señalizaciones).
DOS VACANTES.

AU-3

Instalar, reponer y mantener
señales de tránsito.
Realizar demarcación vial en
terreno y prestar apoyo a
personal de Tránsito.
Otras labores que disponga la
jefatura.

Sin requerimiento de
formación específica.

• Conocimientos en tratamiento y
recubrimiento de superficies
metálicas o de otro material.

• Contar con licencia clase B.

• Conocimientos de maquinarias
y herramientas de construcción.

• Con competencias físicas para
desarrollar trabajos en la vía
pública.

• Proactivo y capaz de recibir
instrucciones.

• Disponibilidad para trabajos
nocturnos.

2.5. Competencias específicas deseables, transversales a todos los cargos:
Orientación al servicio público, adherencia a las normas y procedimientos de
trabajo, responsabilidad, trabajo en equipo, probidad en la función pública,
autocontrol, adaptación al entorno, iniciativa, resolución de conflictos.

2.6. Jornada: 44 horas semanales

2.7. Remuneración bruta aproximada:
- Técnico Grado 14°: $ 736.911.-
- Técnico Grado 15°: $ 655.882.-
- Administrativo Grado 18°: $ 533.166.-
- Auxiliar Grado 19°: $ 522.571 .-

3. REQUISITOS GENERALES

Los interesados que postulen a cualquiera de los cargos mencionados, deberán cumplir
los requisitos establecidos en los artículos 8° y 10° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para los Funcionarios Municipales.

Los requisitos generales que deben cumplir todos los postulantes, son los siguientes:

a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilización, cuando fuere
procedente. (Varones)
c) Tener salud compatible con el desempeño del cargo.
d) Haber aprobado la educación básica y poseer el nivel educacional o título
profesional que por la naturaleza del empleo exija la ley.
e) No haber cesado en un cargo público como consecuencia de haber obtenido una
calificación deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido más de
cinco años desde lafecha de expiración de funciones (Declaración jurada).
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, ni hallarse
condenado porcrimen o simple delito (Declaración jurada).
g) En el caso de requisitos de la Ley N° 21.015, (Inclusión Laboral), se deberá
presentar el certificado correspondiente.
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