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CONCURSO PÚBLICO

 CARGO TÉCNICO DE APOYO EN  LA ELABORACIÓN DE MATERIALES

 INFOEDUCATIVOS Y ATENCIÓN DE PÚBLICO

 DEPTO. EDUCACIÓN AMBIENTAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

  NIVEL CENTRAL

Llámese a concurso público para contratar Técnico de Apoyo en la Elaboración de Materiales Infoeducativos y Atención de Público, en el Departamento de Educación Ambiental y Participación Ciudadana, Nivel Central, a contrata,  con residencia en Santiago, conforme a las normas establecidas  en los artículos 10 y 12 del D.F.L. Nº29, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº18.834 sobre Estatuto Administrativo y Decreto Supremo N° 69/04,  del Ministerio de Hacienda.

A continuación se describen los requisitos, competencias técnicas, y relacionales  deseables para proveer el cargo anteriormente indicado y se detalla el proceso de postulación y recepción de antecedentes.  

1.- ESPECIFICACIONES GENERALES

Función del Cargo        :  Técnico Apoyo en la Elaboración de Materiales infoeducativos y atención de público.
Lugar de desempeño    :  Conama Nacional -Teatinos 254, piso 1º-  Santiago


Unidad de Acceso Ciudadano a Información Ambiental
Calidad Jurídica 
       :  Contrata

Estamento
       :  Técnico

Grado
       :  12º
Renta Bruta Aprox.
:  $ 479.542.-

Renta Líquida Aprox.
 : $ 388.264.- (incluye bonificación trimestral)
      Dependencia                :  Jefe Departamento de Educación Ambiental y 

                                                Participación Ciudadana

      Disponibilidad
     :  Inmediata
2.- OBJETIVOS 

Apoyar la construcción, edición y producción de materiales de información ciudadana, así como, materiales ad–hoc para campañas de sensibilización  y apoyar la atención de  público de la Oficina de Información, Reclamos y Sugerencias del nivel central.   

  3.- FUNCIONES  A DESEMPEÑAR

· Elaborar las propuestas de materiales educativos e informativos para la Unidad, las cuáles apoyarán el trabajo de las OIRS en el país.  

· Apoyar la contraparte técnica del departamento en Comité de web, editorial, TICs,  de la institución y con otros departamentos técnicos a fin de apoyar el diseño de materiales para las OIRS desde los respectivos departamentos.  

· Apoyar la atención del público institucional en la OIRS, manejar el software de atención en línea y la atención telefónica.

· Entregar y sistematizar la  información para apoyar elaboración de Informes PMGs.  

· Apoyar diseño de programa de capacitación para fortalecer el trabajo de las OIRS del país. 

· Apoyar el desarrollo del SIAU     

4.- REQUISITOS  GENERALES DE POSTULACIÓN:

4.1.-
Los postulantes deberán contar con título técnico otorgado por un Centro de Formación Técnica o Instituto Profesional del Estado  o reconocido por éste.

4.2.-
Los postulantes deberán cumplir con el requisito establecido en el Art. 5 inciso 3º Ley 19.896 y no encontrarse afecto a ninguna de las inhabilidades establecidas en los artículos 54, 55 y 56 de la Ley Nº 18.575 sobre Bases Generales de la Administración de Estado.

5.- REQUISITOS ESPECÍFICOS DE POSTULACIÓN 

	Formación exigible 
	Experiencia Laboral

	Contar con título técnico en  el Área de las Comunicaciones o Medio Ambiente.
	Mínimo 2 años en actividades propias o similares


	APTITUDES PARA EL CARGO

	Competencias técnicas y de función
	Competencias Personales e Interpersonales
	Competencias de Entorno Organizacional

	Tener conocimientos deseables en áreas de Difusión, sensibilización, y comunicaciones.

	Facilidad comunicacional, Capacidad de escucha, proactivo, autonomía y capacidad de propuesta.
	Interés y compromiso con el Servicio Público y el Medio Ambiente. Deseable experiencia en la Administración Pública.


6.-   ANTECEDENTES GENERALES DE LA POSTULACIÓN:

Las bases de postulación del presente concurso estarán disponibles en el sitio web   http://www.conama.cl  desde el día 09 de julio de 2007.

 7.-    FECHA Y LUGAR DE RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES:

La recepción de postulaciones se extenderá hasta el día 13 de julio  de 2007 a las 14.00 hrs. exclusivamente en  la Oficina de Partes de Conama, ubicada en Teatinos Nº254, Santiago. No se recibirán postulaciones fuera de este plazo. 

8.-  ANTECEDENTES REQUERIDOS

Para postular al presente Concurso,  el interesado deberá presentar al momento de la postulación los siguientes antecedentes en un sobre cerrado, identificado como:

CONCURSO PÚBLICO

 CARGO TÉCNICO DE APOYO EN  LA ELABORACIÓN DE MATERIALES

 INFOEDUCATIVOS Y ATENCIÓN DE PÚBLICO

 DEPTO. EDUCACIÓN AMBIENTAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

  NIVEL CENTRAL

Y cuyo contenido será:

· Currículum Vitae   (según formato solicitado sin foto y sin nombre ) el que  debe ser enviado en el formato adjunto a este llamado y será examinado en la Unidad de RRHH,  para verificar el cumplimiento de los requisitos específicos de postulación y determinar si esa postulación es o no admisible.

· A objeto de evitar sesgos de cualquier tipo en la selección,  se requiere que documentos y cualquier otro que aporte datos como genero, edad, sexo, estado civil, etc., que desee aportar el postulante,  sean  entregados personalmente al momento de la entrevista
  9.-   ETAPAS DEL PROCESO

El proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas,  en que cada etapa contempla un mecanismo de aprobación para acceder a la siguiente.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la aplicación de los instrumentos de selección que se administrarán,  deberán informarlo en su postulación,  para efecto de adaptarlos y así garantizar la no discriminación por esta causal.

10.-  Calendario del Proceso Concursal

	Etapa
	Fechas
	Responsable

	Convocatoria Página Web Conama
	Desde  09  de julio  de  2007 
	Unidad Recursos Humanos Unidad Comunicaciones Conama

	Recepción y Registro de Antecedentes
	Hasta 17 de julio de 2007 a las 14 hrs.
	En la Oficina de Partes ubicada en Teatinos 254 Santiago, exclusivamente.

	Revisión administrativa y Evaluación de postulantes con antecedentes admisibles
	A partir del 18 de julio de 2007
	Unidad de Recursos Humanos.

	Test de conocimientos
	Se publicarán fechas y RUT de los postulantes admisibles en la Web.
	Unidad de Recursos Humanos, Comité Selección.

	Entrevista de Valorización


	Al término de las pruebas,  se publicarán fechas y RUT de los postulantes que pasan a la entrevista,  en la Web 
	Comité de Selección

	Confección de propuesta de candidatos e Informe Final del Proceso
	Al término de las entrevistas
	Unidad de Recursos Humanos; Comité de Selección

	Selección
	Durante el mes de julio 
	Director Ejecutivo 



	Notificación a la o al Postulante Seleccionado/a
	Durante el mes de julio
	Unidad de Recursos Humanos

	Inicio de funciones.


	De acuerdo a la fecha en que se acepte el cargo. 
	Unidad de Recursos Humanos


11.-   METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN

Evaluación sucesiva de factores, puntuación mínima por etapas descritas en las Bases. 

	ETAPA


	FACTOR
	SUBFACTOR
	FORMA DE EVALUACIÓN
	PUNTAJE
	PUNTAJE MÁXIMO FACTOR
	PUNTAJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPA

	1. Revisión curricular de estudios, formación y capacitación
	Estudios y Cursos de formación Educacional y de capacitación
	Título Técnico exigible al cargo
	Posee título técnico deseable 


	20
	30
	20

	
	
	Capacitación y Perfeccionamiento realizado
	Capacitación reciente (2 años) específica relacionada con el cargo
	10
	
	

	
	
	
	Capacitación reciente (4 años) específica relacionada con el cargo
	5
	
	

	2. Revisión Curricular de Experiencia Laboral
	Experiencia Laboral
	Experiencia Laboral Calificada
	Experiencia como técnico en el   área relacionada con el cargo
	30
	30
	15

	
	
	
	Como técnico  en otra área


	15
	
	

	3. Test - Entrevista  
	Aptitud para el cargo
	Conocimientos Técnicos Específicos- Test


	Obtiene entre 90 y 100% aprobación en examen
	20
	40
	30

	
	
	
	Obtiene entre 75% y 89% aprobación en examen
	10
	
	

	
	
	
	Obtiene menos de 75%
	0
	
	

	
	
	Competencia específica del cargo


	Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo
	20
	
	

	
	
	
	Presenta varias competencias y habilidades requeridas para el cargo
	15
	
	

	
	
	
	Presenta mínimas habilidades y competencias para el cargo
	10
	
	

	
	
	
	No presenta habilidades y competencias para el cargo


	0
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	100
	

	PUNTAJE MINIMO PARA SER POSTULANTE IDÓNEO
	
	
	
	
	
	65


12.-  ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROCESO

EVALUACIÓN CURRICULAR

La Evaluación curricular de los postulantes se realizará considerando la información  presentada por los interesados en el formato de Curriculum Vitae adjunto a estas bases. No serán admisibles postulantes que además del Título Técnico exigido para este cargo, estén en posesión de un título profesional.

13.- TEST Y  ENTREVISTA FINAL

La nómina de los seleccionados para estas   fases, será informada en el  sitio  web http://www.conama.cl,  siendo responsabilidad del postulante estar en conocimiento del  proceso.  El Comité de Selección de CONAMA, entrevistará solo  a aquellos candidatos que hayan resultado admisible  y superen el 75 % en puntaje del test de conocimientos. 

El test de Conocimientos y la entrevista será realizada exclusivamente en Teatinos 254, Santiago, Oficina Central de Conama.

14.-  PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDÓNEO

El puntaje final de cada postulante corresponderá a la sumatoria de los puntajes parciales obtenidos en cada etapa.

Para ser considerado postulante idóneo el candidato deberá obtener un puntaje igual o superior a 65 puntos,  de lo contrario quedará excluido del concurso. El concurso podrá  ser declarado desierto por falta de postulantes idóneos, entendiéndose por éstos,  aquellos que no alcancen el puntaje mínimo definido en el concurso respecto del cargo a proveer.

15.-  SELECCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE LOS RESULTADOS

Como resultado del concurso,  el Comité de Selección propondrá al Jefe (a) Superior del Servicio,  los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores puntajes, con un máximo de tres.

Jefe (a) Superior del Servicio, seleccionará a una de las personas propuestas y será responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos informar vía correo electrónico al seleccionado, quién deberá manifestar su aceptación del cargo dentro de un plazo de 3 días hábiles,  y además acompañar en original los documentos probatorios de los requisitos de ingreso. Si el postulante seleccionado no responde  dentro del plazo o  rechaza el ofrecimiento,  se podrá seleccionar a alguno de los otros postulantes propuestos.

Los resultados finales del concurso y el nombre de quien ocupará el cargo ofrecido, será publicado en el sitio  web   http://www.conama.cl
Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes serán conservadas por la Unidad de Recursos Humanos,  como respaldo para eventuales consultas o revisiones.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso tendrán derecho a reclamar ante la Dirección Ejecutiva, en los términos que establece el artículo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley 18.834, fijado por el D.F.L. 29/2004, publicado en el Diario Oficial el 16.03.2005. 

16.-  Conformación Comité de selección:

El desarrollo del proceso de selección estará a cargo de un Comité de Selección, conformado por la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos y  Jefe Departamento Educación Ambiental y Participación Ciudadana. 
La Unidad de Recursos Humanos será la responsable de coordinar el desarrollo de las etapas del proceso para lo cuál podrá solicitar la participación de un profesional del área técnica  para su realización.

La Jefa de la Unidad de Recursos Humanos,  por encargo del Jefe (a) Superior del Servicio,  notificará personalmente o por carta certificada el resultado del concurso a la persona  seleccionada.

DIRECCION EJECUTIVA

CONAMA

Santiago, julio   de 2007.
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