Aguas de Lorca

BASES PARA LA SELECCION DE UNA PERSONA PARA EL PUESTO DE TRABAJO DE
ADMINISTRATIVO — AGUAS DE LORCA, S.A.

1.- OBJETO DE LA CONVOCARIA

El objeto de la presente convocatoria es la seleccién de una persona para el puesto de trabajo
eventual de administrativo/a en AGUAS DE LORCA, S.A.

El contrato tendra una duracién temporal, vinculado a necesidades puntuales y a procesos de
interinidad que puedan generarse, siendo la duracién estimada de 6 meses y la retribucidn sera
la establecida en el Convenio Colectivo de Aguas de Lorca, para el G. Prof. 1

Las calificaciones obtenidas en esta convocatoria también determinarén el orden para las
siguientes contrataciones temporales que puedan llegar a darse para cubrir las necesidades que
se produzcan con posterioridad en puestos de trabajo equivalentes de caracter administrativo.

2.- CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en este proceso de seleccion, serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

Tener nacionalidad espafiola o, tener la nacionalidad de un pais miembro o ser de
cualquiera de los estados en los que, en virtud de tratados internacionales establecidos
por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea aplicable la libre circulacién de
trabajadores, en los términos en que dicha legislacion esta definida en el Tratado
Constitutivo de la Unidén Europea.

Asimismo, se podran presentar aspirantes con nacionalidad diferente a la mencionada
anteriormente y Unicamente serd necesario cumplir los requisitos establecidos en la
normativa vigente. Quien quede seleccionado/a para el puesto de trabajo ofertado
deberd acreditar al menos el permiso de trabajo y de residencia, en el momento de la
contratacion.

Tener cumplidos 18 afios de edad
Acreditar una formacion reglada(*) de:

A. Formacién Profesional de Grado Superior relacionada con alguna de las
siguientes titulaciones:
Técnico superior en administracion y finanzas.
Técnico superior en comercio.
Técnico superior en cualquier rama FP vinculada a la gestién
administrativa

B. Formacion en Ciclo de Grado Medio o FP 1, con una experiencia entre dosy tres
afnos en trabajos de caracter administrativos, relacionados con atencién al
cliente (**)
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C. Certificados de profesionalidad.(**)

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd tener la credencial que acredite
su homologacién y/o reconocimiento para el ejercicio profesional en Espafia regulado en
virtud del Real Decreto 1837/2008, de 8 de noviembre.

*  Carnet de conducir B1

* No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea
incompatible con el ejercicio de las tareas o funciones correspondientes.

(*) Por formacién reglada se entiende aquella formacién impartida por un centro publico o
privado homologado, que otorga un titulo reconocido oficialmente.

(**) En ambos casos la experiencia expuesta en el CV, debera ser acreditada a través de un
Informe de Vida Laboral emitido por la Seguridad Social y documento y/o certificado publico o
privado que especifique el puesto ocupado y el periodo.

3.- PUBLICIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

Las bases de este proceso de seleccidon se publicaran en la web de Aguas de Lorca y/o SEF. Una
vez publicada la convocatoria en la web de la empresa, se establece un plazo maximo de 07 dias
naturales para la presentacidn de candidaturas.

4.- CANDIDATURAS, PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION

4.1.- Candidaturas

Las personas que quieran presentar su candidatura en este proceso de seleccién enviaran a la
direccién correo electrénico aguasdelorca@aquasdelorca.es, indicando en el asunto
SELECCION PERSONAL ADMINISTRATIVO, la siguiente documentacién:

- Curriculum Vitae

- Fotocopia del DNI

- Fotocopia carnet de conducir

- Fotocopia que acredite la titulacion y formacién recibida, tanto la reglada como la
especifica que deba ser considerada para el proceso de seleccion.

- Informe de Vida laboral y documento o certificado publico o privado que especifique el
puesto el puesto ocupado y el periodo, para aquellos aspirantes que accedan al proceso
selectivo desde una formacién reglada acreditada de FP.1, Grado Medio o Certificado
de profesionalidad, mas experiencia.

- Formacién complementaria especifica y relacionada con el puesto a ocupar, incluida la
de Prevencion de Riesgos Laborales, con una duracién minima de 20 horas.

Es necesario que toda la documentacion quede aportada antes de la finalizacién del plazo
establecido para la recepcion de candidaturas.
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Los datos de caracter personal contenidos en su curriculum seran dados de alta en un fichero
automatizado. Usted puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion en
relacion con sus datos personales. Por todo ello, y sin perjuicio de los derechos que le concede
la Ley Orgénica 15/99 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Carédcter Personal (LOPDCP)
y el Real Decreto 994/99 de 11 de junio por el que se aprueba el Reglamento de medidas de
seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de caracter personal, salvo
comunicacion expresa en contra, entenderemaos que presta usted su consentimiento a que sus
datos obren en nuestro fichero.

4.2 .- Presentacién de candidaturas

El plazo de presentacién de candidaturas se abrird en el momento de la publicacién del anuncio
de esta convocatoria en la web de Aquas de Lorca, dando traslado también al SEF. Finalizando
una vez hayan transcurrido 07 dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion.

4.3.- Admision

Una vez finalizado el plazo de presentacién de candidaturas, se aprobara la relacién provisional
de personas admitidas y excluidas, la cual se publicara en la web de Aguas de Lorca y/o SEF, a
los efectos de poder formular reclamaciones.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias naturales, contados a partir del dia
después de la publicacién de la mencionada relacién, para presentar posibles reclamaciones
dirigidas a enmendar los defectos que pudiera contener la lista provisional de personas
admitidas y excluidas. En caso de no enmendarse los defectos, la solicitud se archivara sin
tramite alguno.

Una vez transcurrido el plazo indicado, se publicaran en la web de Aguas de Lorca las listas
definitivas de las candidaturas que hayan sido admitidas y excluidas en esta fase del proceso de
seleccidn.

Las personas que no cumplan los requisitos necesarios no podran ser admitidas, quedando
anuladas sus actuaciones y quedando excluidas del proceso de seleccion.

Los errores materiales, de hecho y aritméticos contenidos en la publicacién de las resoluciones
y anuncios, podran ser enmendados en los plazos establecidos.

Todos los candidatos y candidatas, por el mero hecho de participar en el proceso de seleccidn,
aceptan implicitamente las condiciones del mismo y, en caso de ser admitidos/as y
seleccionados/as, la publicacién de su nombre, apellidos y posicién en la pagina web de Aguas
de Lorca.

5.- ORGANO DE SELECCION — TRIBUNAL CALIFICADOR

El tribunal calificador estara constituido por tres miembros: Un Técnico de Seleccidn, el Directora
de clientes y la responsable del RRHH de Aguas de Lorca, que podran delegar sus funciones.
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6.- FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO DE TRABAIO

Las tareas que realizara el administrativo/a objeto de la convocatoria seran las de atencién al
publico tanto presencial como telefdnica, gestion de reclamaciones, mecanizacién de datos,
escaneo/archivo de documentos, altas/bajas de contratacién, o recepcidn cualquier solicitud
ante Aguas de Lorca.

7.- SELECCION Y BAREMACION DE LAS PRUEBAS

El Organo de Seleccion evaluara a las candidaturas en base a los siguientes criterios.

7.1 Valoracién del CV puntuacién maxima 2 puntos:

Para obtener la puntuacidén correspondiente a la valoraciéon del CV, los candidatos y
candidatas deberan haber superado necesariamente el cuestionario tipo test del apartado
7.2

a) Experiencia previa en puestos similares:

» Experiencia en puesto de Administrativo/a en atencidn a clientes, en empresas de
servicios publicos (agua, gas, luz, instituciones publicas). Por los primeros 6 meses
0,5 puntos, por cada 6 meses adicionales a los primeros 0,25 puntos, hasta un
maximo de 1,50 puntos. Para aquellos candidatos/as que tengan una experiencia
profesional como Operador de Planta inferior a 6 meses, podran obtener un 0,083
puntos por cada mes que acredite de trabajo en dicho puesto y como maximo sera
un 0,50.

La puntuacion global de este apartado no puede superar un punto con cincuenta
para ninguno de los candidatos /as.

b} Formacion complementaria especifica y relacionada con el puesto a ocupar, incluida la
de Prevencidn de Riesgos Laborales a nivel de ejemplo:

Cursos de idiomas inglés o francés, Office, Word, Excel y/o ACC, cursos de atencion al cliente,

cursos de PRL a modo de ej: pantallas de visualizacion o de riesgo postura, asi como

cualquier otra formacion que los interesados consideren relacionada con el puesto, y que

serd valorada por el 6rgano de seleccion.

Por cada formacidn acreditada de una duracién minima de 20 horas, se obtendrd 0,25
puntos, podra reconocerse hasta un maximo de dos formaciones, y un méximo de 0,50
puntos para aquellos que dos formaciones.

7.2 Cuestionario tipo test:

* Cuestionario tipo test y pruebas profesionales que acrediten un conocimiento especifico
de las funciones a desarrollar por el personal a incorporar.
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» Madximo 5 puntos, las respuestas erréneas penalizan.
» Debe obtener un minimo de 2,5 puntos, para pasar a la siguiente fase.

Unicamente se incorporarén a la fase de entrevista personal las diez candidaturas admitidas que
consigan mayor calificacién en la suma de los apartados anteriores. (7.1y 7.2)

7.3 Entrevista personal por competencias:

Valoracion de las caracteristicas y los comportamientos de las personas que realizan con eficacia
las tareas propias de un puesto de trabajo. Por tanto, tomar en cuenta las competencias implica
no solo atender a rasgos psicoldgicos de las personas, sino a comportamientos observables que
son consecuencia de un conjunto de motivaciones, rasgos de personalidad, actitudes, valores,
conocimientos, aptitudes y habilidades

En la entrevista se valoraréd el grado de conocimiento técnico y especifico para el puesto de
trabajo, asi como las habilidades y competencias necesarias para el buen desempefio del mismo.

Maximo 3 puntos.

Una vez realizadas todas las pruebas, en igualdad de condiciones, es decir, en igualdad de
posicion dentro de la clasificacion obtenida por los/as aspirantes, tendran preferencia:

En primer lugar:

Si dos candidatos/as alcanzasen la misma posicién dentro de la clasificacién, prevalecera el
candidato con discapacidad (personas con capacidades diferentes), cuya contratacion
contribuya al cumplimiento legal del porcentaje de reserva de puesto y cuya discapacidad no
sea incompatible con las labores del puesto de trabajo a ocupar.

En segundo lugar:

Aquel que esté inscrito como demandante de empleo y, a su vez, sea perceptor de la renta
minima de insercién o sin ingresos en la unidad familiar en la que conviva. Lo deberén acreditar
mediante certificado del Servicio Regional de Empleo y Formacidn de la Regién de Murcia (SEF)
para el caso de la acreditar la demanda de empleo y, del mismo modo, mediante certificado
expedido por los Servicios Sociales del Ayuntamiento de residencia para el resto de
circunstancias.

8.- Incorporacion y contratacién

Una vez otorgadas las puntuaciones, la primera persona en nimero de puntos serd propuesta
para su contratacion.
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Con el resto de finalistas se creard una “bolsa” de trabajadores y trabajadoras, que serd una lista
ordenada, siguiendo el orden de puntos y teniendo en cuenta las caracteristicas del puesto de
trabajo y la adecuacidon del perfil de las personas candidatas. En el momento en que surja una
necesidad futura en el area de depuracién seran tenidas en cuenta. La validez de la bolsa sera
de un afio.

En Murcia, ¢
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