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BASES CONCURSO PUBLICO DE COORDINARDOR (A) DE LA OFICINA DE PROTECCION DE
DERECHOS DE INFANCIA 'Y ADOLESCENCIA, OPD PETORCA.

1. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y distribuir las tareas adecuadamente a las y los profesionales de la oficina OPD de la
comuna de Petorca para la consecucidon de los objetivos propuestos en la matriz de trabajo
institucional. Asesorar, promover y gestionar tanto con autoridades locales como regionales
acciones con enfoque familiar y comunitario mediante acciones de prevencidn, sensibilizacién y
ejecucion de programas a favor de la infancia.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo : Coordinador/a

e Vacantes :01

o Jefatura directa : DIDECO I. Municipalidad de Petorca.

e Lugar de Desempeiio : Oficina OPD, Calle Silva 255, Comuna de Petorca, Region de
Valparaiso.

e (Calidad Juridica : Honorarios, 44 horas.

3. RESPONSABILIDADES

e Conducir adecuadamente a los profesionales de la oficina de la OPD para la consecucién de
los objetivos institucionales.

e Gestionar todos los aspectos contables, necesidades administrativas, elaboracién de Informes
financieros contables y supervisar la contabilidad de los programas financiados por la O.P.D.

e Asesorar a las autoridades locales en temas de infancia.

e Desarrollar vinculaciéon con las autoridades regionales del servicio nacional de proteccién
especializada a la niflez y adolescencia.

e Promover instancia de trabajo intersectorial en temas relativos a la proteccion de los
derechos de los nifios, nifias y adolecentes con otras instituciones de la red y actores locales.

e Supervisar el cumplimiento de los objetivos especificos y dimensiones técnicas del proyecto
OPD Petorca.

e Conocer y regular que el presupuesto asignado a la OPD se gaste conforme al cronograma del
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. Dirigir la elaboracidn de los informes de gestion mensual.

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y DE FORMACION
e Titulo profesional de abogado/a, Trabajador/a social o Psicélogo/a otorgado por una
Universidad del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la

legislacién vigente.

e Acreditar experiencia profesional minima de 3 afos en el contexto publico o privado, en los
ambitos educativo, social y comunitario.

e Deseable Diplomado en derechos de la nifiez y adolescencia o a fin.
e Deseable Diplomado en orientacién e intervencion familiar o a fin.
5. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO
e Poseer capacidad para administrar y gestionar eficientemente la oficina OPD Petorca.
e Poseer habilidades comunicativas para liderar un equipo de trabajo interdisciplinario.
e (Capacidad para gestionar eficientemente el recurso humano y econdmico.

e Poseer capacidad de aprendizaje permanente para identificar, seleccionar y aplicar mejores
practicas para innovar y resolver problemas.

e Poseer conocimiento y experiencia en nifiez, tanto en graves vulneraciones de derecho
(maltrato infantil, abuso sexual), como en la promocion y prevencion de dichas vulneraciones
a través de un trabajo intersectorial y comunitario.

e (Capacidad de anticiparse a crisis o problemas, para responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye la capacidad de aceptar los cambios de la organizacién
con flexibilidad y disposicién.

6. PROCESO DE SELECCION: ETAPAS DEL CONCURSO
La evaluacién de los/las postulantes constara de tres etapas:
e 19 Etapa : Postulaciones

e 29 Ftapa: Revisidn de curriculum

e 32 Etapa: Entrevista personal y seleccién
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El concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos. La falta de idoneidad del
cargo esta radicada en el incumplimiento de los requisitos académicos y formativos, la inasistencia a
la entrevista personal y falta de acompanamiento del Certificado de inhabilidad para trabajar con
menores de edad.

12 ETAPA

La recepcion de antecedentes debe entregarse en sobre cerrado Dirigido al alcalde de la comuna de
Petorca, don Ignacio Villalobos Henriquez y a la Municipalidad de Petorca, con asunto “CONCURSO
PUBLICO DE COORDINARDOR (A) DE LA OFICINA DE PROTECCION DE DERECHOS DE
INFANCIA Y ADOLESCENCIA, OPD PETORCA” en calle Cuartel 225, comuna de Petorca, en la
Oficina de Partes, en horario habil de 08:30 a 17:00 horas los dias Lunes a jueves y hasta las 16:00
horas el dia viernes.

22 ETAPA

Revisidon de curriculum de los postulantes, dia 19 de enero de 2022 desde las 15:00 a 17:00 horas.
Se comunicard al correo electrénico indica en la postulacién el resultado de la seleccidn para
entrevistas personales, sin perjuicio de utilizar el medio de comunicacién mas expedito pudiendo
contactar telefédnicamente a los y las candidatas seleccionadas que pasan a la entrevista personal,
esto ultimo no invalida la obligacién de la comunicacion mediante correo electrdnico.

32 ETAPA

Entrevista Personal de manera presencial en dependencias del Liceo José Manuel Borgofio Nufiez,
Calle Cuartel 145, Petorca.

En esta etapa participaran aquellos/as participantes que sus postulaciones sean declarados
admisibles.

La comisién para la entrevistas personales estara compuesta por:
— Ministro de Fe / Secretario Municipal.

Director/a DIDECO

— Jefe de Personal

Administrador/a Municipal

Asesor Juridico

El comité de selecciéon asignado para estos efectos deliberard y seleccionard entre los/as
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siguiente habil comunicar el ganador.

7. REQUISITOS DE POSTULACION

A

candidatos/as idéneos, para presentar una terna al alcalde, quien d&hera al

Para hacer valida su postulacion, los(as) interesados(as) deberan presentar la siguiente

documentacion:

O N O U B W NP

Copia simple de cédula de identidad por ambos lados

Capacitaciones, diplomados, magister, etc.

Certificado de antecedentes.

Carta conductora que fundamente su motivacién a postular al concurso publico.

Curriculum Vitae formato mejor nifiez- ex sename (Anexo 1).

Titulo o certificado de titulo (en caso de fotocopia debe ser legalizada ante notario).

Certificado de inhabilidad para trabajar con menores de edad.

Certificados o documentos a fin, que acrediten la experiencia laboral requerida con

nombre y teléfono para la verificacion de los antecedentes en relacion con su

desempeiio.

8. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Concepto

Fecha/ Lugar

Responsable

Publicaciéon del concurso

Jueves 13 de Enero de 2022, desde
las 17:00 hrs en la paginaweb de la
I. Municipalidad de Petorca y RRSS
de la I. Municipalidad de Petorca.

Comunicaciones I.
Municipalidad de Petorca.

Periodo de recepcion de
antecedentes

Desde el Viernes 14 de enero entre
08:30 a 16:00 hrs y hasta el
Miércoles 19 de enero de 2022 en
Oficina de Partes de la
Municipalidad de Petorca.

Oficina de Partes de la llustre
Municipalidadde Petorca

Preseleccionados

Periodo de Evaluacion Miércoles 19 de enero de 2022, | DIDECO
Antecedentes. desde las 17:30 hrs.
Llamado a Miércoles 19 de Enero de 2022. DIDECO

Entrevistas personales

Jueves 20 de enero de 2022 desde
las 09:00 a 16:00 horas.

Comisién evaluadora
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Confeccion de la terna

Jueves 20 de enero de 2022.

Comisidn evaluadora

Seleccidn

Viernes 21 de enero de 2022.

Alcalde

Asuncion del cargo

Lunes 24 de Enero de 2022

DIDECOy OPD
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Anexo 1

CURRICULUM VITAE
(Maximo 3 paginas)

1.- ANTECEDENTES PERSONALES:

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCION DE DOMICILIO:

COMUNA:

FONO PARTICULAR:

FONO MOVIL:

E-MAIL:

2.- ESTUDIOS DE PREGRADO

(En caso de ser necesario, insertar mas filas).

TITULO PROFESIONAL/TECNICO

INSTITUCION / UNIVERSIDAD

DURACION DE LA CARRERA (N° DE
SEMESTRES)

ANOS DE INGRESO Y EGRESO DE LA
CARRERA

3.- ESTUDIOS DE POSTGRADO

(En caso de ser necesario, insertar mas filas).

TITULO DE POSTITULO/
POSTGRADO/ MAGISTER

INSTITUCION/ UNIVERSIDAD
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DURACION POSTITULO/
POSTGRADO/ MAGISTER

ANO DE INGRESO Y EGRESO DE POSTITULO/
POSTGRADO/ MAGISTER

4.- CAPACITACION RELACIONADA CON EL AREA DE DESEMPENO DEL CARGO

(En caso de ser necesario, insertar mas filas).

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE ; £
CAPACITACION INSTITUCION QUE LO IMPARTIO
ANO TOTAL HORAS PEDAGOGICAS CIUDAD

5.- ANTECEDENTES LABORALES

Sdlo considerar antecedentes vinculados a la tematica de infancia y adolescencia.

(En caso de ser necesario, insertar mas filas).

Institucion Cargo

Fecha de
Funciones Desempeio

Desde Hasta




