MUNICIPALIDAD DE

REQUINOA

EEm

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE APOYO ADMINSTRATIVO

IL

III.

IV.

PISCINA MUNICIPAL, ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE REQUINOA
BASES ADMINISTRATIVAS GENERALES

OBJETIVO

Dotar a la Municipalidad de Requinoa, con 01 cargo apoyo administrativo/a Programa
de Deportes con disponibilidad de 22 horas semanales, con la finalidad de cumplir
funciones en piscina municipal de Requinoa incorporase, perteneciente a la Direccion
Desarrollo Comunitario y la [lustre Municipalidad de Requinoa

Los cargos a cubrir corresponden a 01 cargo de apoyo administrativo piscina municipal,
para desempefiar funciones desde el 07 de enero al 28 de febrero del 2025.

DE LOS REQUISITOS

Se considerara egresados de 4to medio, técnicos/as que tenga experiencia en atencién de
publico.

PRINCIPALES FUNCIONES

- Registro de acceso de personas que ingresan Piscina Municipal.

- Registro de Asistencia Taller de Natacion.

- Entrega de llaves de lockers, supervisién, control y adecuada utilizacion de estos.

- Ambientar el espacio recreativo (musica ambiente).

- Cuidar el buen uso de sillas y quitasol.
Resguardo de infraestructuras y mobiliarios existentes.

- Informa a jefatura directa respecto a dificultades que generen en el desarrollo de la
jornada.

- Cumplir integramente la jornada laboral.

- Elaborar informe de actividades una vez finalizado cada mes.

DEL CONTRATO Y REMUNERACION

El contrato corresponde a prestacién de servicios a honorarios por 22 horas semanalesy la
remuneracién es de $550.000 impuesto incluido.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Curriculum Vitae actualizado

Fotocopia Cedula de Identidad

e Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores de edad (Registro Civil)
e Certificado Violencia Intrafamiliar.

o Certificado de antecedentes para fines especiales (Registro Civil)

e Certificado de titulo y/o de estudios.

VII.- PRESELECCION

La comisién evaluadora est4 conformada por la Dideco, Encargada de Programas de la
municipalidad, jefe de Recursos Humanos.
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MUNICIPALIDAD DE

REQUINOA

PRIMERA ETAPA: ANALISIS CURRICULAR
Se realizard primera etapa de evaluacién en base a un analisis curricular de los
antecedentes entregados por los postulantes. Los postulantes que pasen la etapa de
preseleccion seran contactados para entrevista con la comision.
EVALUACION CURRICULAR 40%

VIIL- ENTREVISTA PERSONAL
SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes seran sometidos en forma individual a una entrevista personal en la cual se

efectuara preguntas atingentesy s€ evaluari las aptitudes para el cargo.
Las ponderaciones de Ia evaluacion de los seleccionados corresponden a:
ENTREVISTA 60%
IX.- SELECCION
Se seleccionaran finalmente aquellos postulantes que como resultado final del proceso
obtengan los mayores puntajes, siendo decisién de la autoridad comunal definir ante un

eventual empate.

X.- DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y PLAZOS

[ PROCESO | DETALLE FECHA Y HORA
[ Publicacién Publicacién del proceso de seleccion de | Jueves 19 al 23 de diciembre del
personal 2024.

Recepcién antecedentes

Entrega de antecedentes postulantes
“Oficina de Partes” Municipalidad de
Requinoa de Lunes a viernes 08:30a13:00
horas.

Jueves 19 al 23 de diciembre del
2024.

Revision curricular

Revision de antecedentes curriculares

Jueves 26 de diciembre del 2024.

Entrevista personal

Postulantes  seleccionados ~ pasan &
entrevista con comisién

Viernes 27 de diciembre del 2024

Resultado Final

Se informa a la persona seleccionada sobre
resultados del proceso.

Lunes 30 de diciembre del 2024.

Asuncién en el cargo

Profesional asume funciones

I

Jueves 07.0 1.2025.

XI.- ENTREGA DE ANTECEDENTES

Los antecedentes seran recepci
ubicada en Comercio

Requinoa,

concurso de seleccion
REQUINOA. Sefialando ademéas nombre del o la postulante.

parael «“PROGRAMA DEPORTE

onados en la oficina de partes de la I. Municipalidad de
#121 en sobre cerrado indicando el cargo a postular al
s” ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

<
O
Z
=)
o
w
o
L
(o]
O
<
=}
|
<
o
=
=
=
2



