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BASES REGULADORAS PARA LA CONVOCATORIA DE SEIS PLAZAS TEMPORALES
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

. DISPOSICIONES GENERALES
Objeto

1. Las presentes bases tienen por objeto regular el procedimiento de seleccién para la
provision temporal de 6 plazas de auxiliar administrativo/a para la seccién del Ciclo
del Agua.

2. Estas bases han sido acordadas por la comisiéon de trabajo formada por los miembros
de las tres secciones sindicales del convenio colectivo del drea del ciclo del Agua.

Memoria justificativa de la necesidad

»  Categorfa profesional: Auxiliar administrativo/a

» Nimero de vacantes: 6 plazas temporales

* Tipo de contrato: 4 de las plazas contrato 441 de relevo a tiempo completo, y 2
plazas con contrato 410. Interinidad para cubrir temporalmente baja maternal y/o
incapacidad temporal.

*  Perfodo de prueba: se establece el periodo de prueba marcado en el articulo 9,
capitulo 1l del convenio colectivo de EMAYA, seccién Aguas.

Il. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
1. El procedimiento de seleccion se regird por las reglas especificadas en estas bases.
2. Las personas aspirantes se seleccionardn mediante el procedimiento de concurso
cansistente en la valoracion de los méritos que se detalla en estas bases.
1Hl. CARACTERISTICAS DE LA OCUPACION
Las caracteristicas del puesto son las siguientes:

1. Generales

¢ Prestar apoyoe a los procesos administrativos del departamento o servicio.
e Elaborary tramitar documentacion administrativa estandarizada.

» Actualizacion, registro y almacenamiento de informacidn.

e Fotocopiado y archivado de documentacion.

s Tratamiento de textos, correo electrénico e informes.
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Atencién telefdnica.
Ofimatica.

Régimen de trabajo

El régimen de trabajo de este puesto es de lunes a viernes a jornada completa. Las horas
totales anuales son las marcadas en el convenio colectivo de Aguas.

IV. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para participar en este proceso de seleccién, las personas interesadas deben cumplir, en

el plazo de inscripcién, los siguientes requisitos:

a}

Tener la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Unidn
Europea o tener permiso de residencia y permisoc de trabajo en vigor en el
momento de la incorporacion de la empresa.

Tener 18 afios de edad cumplidos y no haber alcanzado la edad de jubilacién
forzosa.

No haber sido despedido mediante expediente disciplinaric, de ninguna
administracién, entidad o empresa integrada en el sector pablico

No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones. No obstante lo anterior, caso de que el aspirante
tenga acreditado un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento,
deberd presentar en el caso de ser seleccionado y de acuerdo con la hormativa
vigente, un certificado del equipo oficial de valoracién de minusvalidos de
I'Institut de Afers Socials (IBAS) gue acredite las condiciones personales de aptitud
para el ejercicio de las funciones correspondientes al puesto de trabajo.

Titulacion académica: Estar en posesién del titulo de Graduado escolar, titulo de
ESQ, equivalente u homalogo.

Carnet de canducir B en vigor.

Idioma catalan: Certificado de nivel de cataldn A2,

En las contrataciones con contrato de relevo (441) la persona seleccionada debera
estar en situacion de desempleo e inscrita como demandante de empleo o tener
concertado con la empresa un contrato de duracién determinada en el momento
de la contratacidn.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos arriba indicados dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, manteniendo dichos requisitos integramente en el
momento de la contratacién.
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V. SOLICITUDES
a) Solicitudes

Las instancias para participar en el proceso selectivo se tienen que formalizar segin el
medelo que figura en el anexo | de estas bases, y se enviardn a la direccion de correo
electronico  seleccio-auxiliaradministratiu@emaya.es © se presentaran en el
departamento de recursos humanos en Son Pacs (Cami dels reis, 400) en horario de
9.00 a 13.00, en el plazo de 5 dias laborales contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de estas bases. Ademds del Anexo |, deberdn presentar los siguientes

documentos:

a. Fotocopia DNI o NiE en su caso.
Fotocopia a ambas caras de los titulos exigidos en la
convocatoria como requisitos y, la acreditacion de [a experiencia
profesional, los cursos, certificaciones académicas y diplomas
gue se aporten como mérito.

c. Curriculum actualizado

2. Para ser admitido/a en el proceso de seleccidén bastard que los aspirantes firmen el

documento del Anexo 1y presenten fotocopia de la documentacién especificada en el
apartado anterior,

La participacién en este proceso implica la aceptacién plena, por las personas
solicitantes, de las presentes bases, con autorizacion expresa para el tratamiento de
sus datos en los archivos de la empresa y la publicacion de resultados en los medios
de comunicacion que la empresa considere oportunos, conforme a lo establecido por
la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccidn de datos de Caracter
Personal {LOPD), siendo dichos datos exclusivamente utilizados para los fines gue
pretende este proceso.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobada la documentacion, el
6rgano de seleccidn dictara resolucién aprobando las listas provisionales de personas
admitidas y excluidas, con la causa de exclusion. Los aspirantes dispondran de 3 dias
habiles para realizar reclamaciones. Dichas listas se publicaran en el drea de RRHH de
EMAYA {Son Pacs), asi como en la pagina web www.emaya.es

Una vez resueltas las reclamaciones se publicara el listado definitivo de personas
admitidas y excluidas y la valoracién provisional de los méritos, concediéndose de un
plazo de 3 dias habiles a contabilizar desde el dfa siguiente de su publicacién para la
presentacidn de alegaciones o reclamaciones. Después de la fecha limite establecida
para posibles alegaciones o reclamaciones, se publicarad la lista definitiva de las
puntuaciones obtenidas.
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b} Organo de Seleccidn.

1. El 6rgano de seleccidn estard compuesto por los miembros de la comisién de
trabajo.

2. Sereserva la opcion de aumentar fos miembros del dicho drgano dependiendo del
numero de solicitudes recibidas. Cuando el nlimero de personas aspirantes asi o
aconseje, el organo de seleccion podréa designar colaboradores que, bajo la
supervision del érgano de seleccién permitan garantizar un agil v adecuado
desarrollo del proceso.

3. El 6rgano de seleccidn velara por la transparencia y el buen funcionamiento del
proceso de seleccién.

4. El érgano de seleccidn queda autorizado para resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo
lo no previsto en estas bases.

5. No podran formar parte del 6rgano de seleccidn aquellas personas que tengan
parentesco hasta tercer grado con alglin aspirante. Dicho requisito se hace
extensible a los nuevos miembros del drgano de seleccién que se pudieran
designar tal y como recoge el punto b.2 de esta Base V — solicitudes. Tampoco se
podra formar parte si se tiene una amistad intima o enemistad manifiesta con
alguno de los aspirantes.

6. El drgano de seleccidn, si asi lo considerase oportuno, podré dirigirse a los
aspirantes a través de fas cuentas de correo electrénico facilitadas en su solicitud,

para la resolucion de sus alegaciones, reclamaciones o peticiones, siendo el
candidato aspirante el responsable de que los datos facilitados sean correctos.

¢) Procedimiento de seleccién.
Ei procedimiento de seleccion constara de una tinica fase de concurso de méritos.

c.1. Concurso de méritos

La puntuacién méxima de la fase de concurso de méritos es de 100 puntos. Los méritos
alegados v justificados por los aspirantes y que el 6rgano de seleccién valorara, se regirdn
par el siguiente baremo:

1) Experiencia profesional (mdximo 40 puntos)
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1.1 Servicios prestados en el sector privado, realizando funciones de categoria profesional
de auxiliar administrativo: 0,015 por dia trabajado hasta un mdximo de 30 puntos.

1.2 Servicios prestados en una empresa del sector publico realizando funciones de
categoria profesional de auxiliar administrativo: 0,020 por dia trabajado hasta un
maximo de 35 puntos.

1.3 Servicios prestados en EMAYA, convenio Aguas realizando las funciones de categoria
profesional de auxiliar administrativo: 0,025 por dia trabajado hasta un méximo de 40
puntos.

Forma de acreditacion: en todos los casos, mediante informe actualizado de vida laboral y
contrato de trabajo.

2} Formacion reglada {mdximo 15 puntos)

2.1 Titulo de formacién profesional grado medio o FP1 de la familia profesional
“administracion y gestion”. 10 puntos

2.2 Titulo de formacién profesional grado superior de la familia profesional
“administracion y gestién”. 15 puntos

No son acumulables los niveles de formacién profesional, valordndose Gnicamente el
mayor nivel conseguido.

Forma de acreditacion: fotocopia por ambas caras del titulo.

3) Acciones formativas (méaximo 20 puntos)

3.1 Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios, con certificado
de aprovechamiento, en materias relacionadas con las tareas a desarrollar de la

plaza ofertada. En este apartado no se computa la formacion en PRL: 0,02 puntos
por hora recibida

3.2 Cursos de formacién y perfeccionamiento, jornadas o seminarios con certificado
de asistencia, en materias relacionadas con las tareas a desarrollar de la plaza
ofertada. En este apartado no se computa la formacion en PRL: 0,01 puntos por
hora recibida

3.3 Cursos de formacién y perfeccionamiento, jornadas o seminarios en materia de
prevencion de riesgos laborales {PRL}): 0,01 puntos por hora recibida.

Forma de acreditacion: se hard mediante fotocopia por ambas caras de las certificaciones
o documentos oficiales y deben incluir las horas de duracién o los créditos de los cursos.
Cada crédito se valorard a razén de 10 horas de duracidn y proporcionalmente si el curso
tienen una duracion inferior a 10 horas. En caso de que algun certificado no especifique
las horas de duracidn se computard con un maximo de 2 horas.
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4) Nivel acreditado de cataldn (mdximo 20 puntos)

4.1 Certificado de nivel B1: 10 puntos
4.2 Certificado de nivel B2: 15 puntos

4.3 Certificado de nivel C1 o superior: 20 puntos

No son acumulables los niveles de catalan, valorandose unicamente el mayor nivel
conseguido,

Forma de acreditacidn: mediante certificado expedido por el Govern Balear o titulo,
diploma o certificade equivalente segin la Orden del Conseller de Educacién, Cultura
y Universidades, de 21 de Febrero de 2013 (BOIB num.34, de 12 de marzo de 2013).
También se pueden acreditar mediante [a homologacién de los estudios de lengua
catalana establecida en fa Orden de la consellera d’Educacio, Cultura i Universitats de
28 de julio de 2014 (BOIB nGm. 115, de 26 de agosto de 2014) por la cual se regulan la
homologacién de los estudios de lengua catalana de la educacién secundaria
obligatoria y del bachiller con los certificados de conocimientos de lengua catalana de
la Conselleria d’Educacid, Cultura i Universitats.

5) Conocimientos de inglés y/o alemdn {mdximo 5 puntos)

5.1 Certificado oficial de nivel “B1” u homdlogo en inglés o alemén: 2 puntos
5.2 Certificado oficial de nivel “B2” u homdlogo en inglés o alemdn: 5 puntos

Forma de acreditacién: mediante certificado de nivel de idioma expedido por organismo
oficial.

Concluida la valoracién de méritos, se publicardn en la pagina web de EMAYA la lista
provisional y las puntuaciones otorgadas a cada aspirante. Se podra solicitar revisién al
érgano de seleccidn dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacién.

Previamente a la contratacién las personas candidatas deberan presentar toda la
documentacién original presentada en el momento de la inscripcién. No se aceptaran
nuevos documentos. En caso de no aportar algiin documento original de un mérito
valorado se le retiraria esa puntuacidn y se volverfa a publicar la lista con las nuevas
puntuaciones.
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d} Puntuacidn y orden de preferencia en la lista.

La calificacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ia

fase del concurso de méritos. En caso de empate, se aplicaran los siguientes criterios:

1)
2)

3)

[H

Mejor puntuacion en el apartado de “experiencia profesiona
Si persiste el empate, mejor puntuacion en el apartado de “nivel acreditado de
catalan”.

Si persiste el empate, se procedera a un sorteo.

Las personas interesadas tendran un periodo de 3 dias habiles para presentar

reclamaciones a la lista provisional de puntuaciones, a contar a partir del dfa siguiente de

la publicacién de la lista.

Transcurrido este periodo, se publicara la lista definitiva de las puntuaciones obtenidas y

el orden de preferencia en la contratacién, asignandose los contratos de tipo 441 a las

cuatro primeras puntuaciones y los contratos 410 a la quinta y sexta puntuacion.

e) Incorporacidn al puesto de trabajo

Una vez publicada la lista definitiva, se publicara en la web de EMAYA la fecha en que

debe personarse el aspirante seleccionado en el departamento de RRHH para formalizar

el contrato, ademas se le enviard un e-mail con todos fos datos.

La empresa se reserva el derecho a convocar al/la siguiente aspirante de la lista en los

siguientes casos:

La persona no comparece en la fecha acordada

Si, por cualquier circunstancia, la persona candidata no puede incorporarse en la
fecha prevista, se dard un plazo mdximo de 15 dias.

Si tras el reconocimiento médice se considera que no es apta para el puesto o
apto con limitaciones

la persona no supera el periodo de prueba que marca el convenio colectivo de
Aguas para esta categoria

La persona no estd finalmente interesada o no cumple con el procedimiento de
aceptacion del puesto de trahajo.
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V1. PROTECCION DE DATOS Y LISTADOS

De conformidad con la legislacidn vigente, L.O.15/1999 de 13 de diciembre de proteccidn
de datos personales, se informa a los aspirantes que los datos personales contenidosen la
solicitud de admisién, documentacién que se acompafie a ésta o que se genere a resultas
de esta convocatoria, se incorporaran a los ficheros de EMAYA vy tiene por finalidad la
tramitacidn, calificaciéon y resolucion de esta convocatoria.

Palma de Mallorca, 27 febrero 2016




