








[II. DESCRIPCION DEL CARGO

i REQUISITO ESPECIFICO

El cargo a concursar forma parte de la planta de personal municipal corresponde al
siguiente:

PLANTA CARGO GRADO REQUISITOS ESPECIFICOS

DIRECTIVO | DIRECTOR (A) 8 TITULO PROFESIONAL AL MENOS

DAF DE 8 SEMESTRES DEL AREA DE
LLAS CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS, CON
EXPERIENCIA EN
ADMINISTRACION PUBLICA DE 3
ANOS

ii REQUISITOS DESEABLES NO EXCLUYENTES
Magister, diplomados, capacitaciones y cursos en el drea del perfil indicado

IV. FUNCIONES DEL CARGO

Funciones especificas, establecidas en la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades Articulo 27° la unidad encargada de administracién y finanzas tendréd las
siguientes funciones:

a. Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad. Ademas,
debera informar trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de
personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad
juridica, estamento y grado de remuneracion y, respecto del personal a honorarios
contratado con cargo al subtitulo 21, item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los
servicios prestados. También, en la primera sesion de cada afio del concejo, deberd
informar a éste sobre el escalafén de mérito del personal municipal y un reporte sobre el
registro del personal enviado y tramitado en la Contraloria General de la Republica en el
afio inmediatamente anterior.

b. Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo
cual le correspondera especificamente:

I,

2.

3.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo e ingresos
municipales:

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del
presupucsto municipal;

Visar los decretos de pago;

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta
al respecto.

Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;



V.

El cargo de Director(a) de Administracion y Finanzas debe ser un profesional con amplia
experiencia y conocimiento sobre la gestion administrativa y financiera del sector municipal,
siendo complementado ello con conocimiento y manejo de los procesos relacionados con la
integracion tecnologica, transformacién digital de los servicios publicos y la toma de decisiones
basadas en datos. Igualmente, el directivo debe dar cumplimiento a las funciones establecidas en
¢l Reglamento Interno de la I.Municipalidad de Hualaihué y a las instrucciones impartidas por el

6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Republica.
Tratandose del pago a proveedores de servicios concesionados de recoleccion de
residuos domiciliarios, se estara a lo dispuesto en el articulo 8 quater.

7. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al
efecto, dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su situacién
financiera, desglosando las cuentas por pagar.

Mantener un registro mensual, el que estaré disponible para conocimiento publico, sobre
el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendrd acceso
permanente a todos los gastos efectuados por la municipalidad.

Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los
antecedentes a que se refieren las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debera
informar a la Contraloria General de la Republica, a lo menos semestralmente, los
antecedentes sefialados en la letra ¢) antes referida.

El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras ¢) y d) deberan
estar disponibles en la pagina web de los municipios y, en caso de no contar con ella, en
el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo en un sitio
especialmente habilitado para ello.

PERFIL DEL CARGO

superior del servicio, entre ellas:

a.

b.

Capacidades v competencias para asumir el liderazgo de un equipo con tareas

multidisciplinarias.

Destrezas transversales que permitan gestionar y adaptarse a los cambios, resolviendo

conflictos que permitan mejorar la toma de decisiones.

Contar con capacidad analitica, creativa y logica, canalizando los conocimientos legales y
contables a los procedimientos internos, velando por el estricto cumplimiento de la

normativa vigente.

Tener una conducta acorde a la funcién publica que responda a los principios de probidad,

eficiencia y de transparencia.












h. Haber aprobado la educacién media y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley. Para la postulacion se debe presentar
copia del titulo profesional; sin perjuicio que, el seleccionado, deberd presentar los
originales de los titulos o copias de éstos autentificados por las propias casas de estudios.

i. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinarla, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones; como también que no esté afecto a
incompatibilidades o inhabilidades, segtin la Ley de Probidad.

j.  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito. Este requisito se acreditard mediante consulta que
se efectuara al Servicio de Registro Civil e Identificacion, sélo respecto al postulante
seleccionado.

Para los efectos de concursar, los requisitos sefialados en los puntos i) y j) sefialados
anteriormente, se acreditaran mediante declaracion jurada simple, segin modelo adjunto
(Anexo N°3).

k. En virtud de la entrada en vigencia de la ley N° 21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser nombrado en el cargo, la
institucién contratante deberd consultar si usted pose una obligacion pendiente en el
mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de
proceder con las retenciones y pagos que corresponda. La persona que figure en el
registro debera autorizar como condicion habilitante para su nombramiento, que la
institucién respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario.

Los antecedentes deben ser remitidos en un UNICO ARCHIVO PDF de acuerdo a lo estrictamente
indicado en las bases al correo electrénico: concursopublicohualaihue@gmail.com indicando en
el asunto “Director(a) Administracién y Finanzas™. El archivo PDF no podra superar las 30 paginas
baja resolucién o por oficina de partes de la Municipalidad de Hualaihué hasta las 13:00 hrs. del dia
09 de enero del 2025.





















