CONVOCATORIA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE

(M;SA ) UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO

La Empresa Municipal de Aguas de Malaga S.A. (EMASA) es una sociedad andnima de capital
integramente municipal cuyo objeto social, basicamente, consiste en la gestidon y administracion
del ciclo integral del agua en la Ciudad de Mdlaga y su término municipal, con destino a usos
domésticos, industriales o urbanos de cualquier tipo; desde la captacién de los recursos
hidraulicos necesarios, su distribucidn, depuracidn y suministro, hasta la eliminaciéon y vertido
de las aguas usadas, o en su caso, reutilizacion de las aguas usadas y depuradas.

Para la cobertura con cardcter indefinido de necesidades de personal, EMASA realiza esta
convocatoria que se regira por los siguientes principios:

a) igualdad, mérito y capacidad.

b) publicidad y transparencia.

c) imparcialidad y profesionalidad de las personas que componen los drganos del proceso
de seleccién.

d) independenciay discrecionalidad técnica en la actuacién de los 6rganos de seleccion.

e) adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones a desarrollar.

Y en base a las siguientes condiciones:

1. Puestos ofertados.

Formacidén de una bolsa de empleo de contratacidn laboral temporal, que pudiera devenir en
indefinida, que permitira cubrir las necesidades futuras de personal administrativo.

Se anexara a continuacién de la bolsa de empleo existente de Personal Administrativo, siendo
las condiciones de funcionamiento las indicadas en el acuerdo de regulaciéon de bolsas de
empleo publicado en la Web de EMASA (Oferta Publica de Empleo).

Esta bolsa estara vigente hasta la formacion de las siguientes bolsas de trabajo.

2. Condiciones de trabajo.

Segln convenio colectivo de empresa publicado en el BOP de 5 de junio de 2015 y publicado en
la Web de la empresa: https://www.emasa.es/transparencia/publicidad-activa/informacion-
institucional-y-organizativa/

Categorias: Auxiliar Administrativo

Condiciones de trabajo: jornada de mafana, de lunes a viernes.

3. Mision, funciones y responsabilidades.

Mision

Realizar tareas administrativas y de gestion atendiendo a clientes internos y/o externos,
recibiendo, registrando y transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de

tratamiento de datos, siguiendo los procedimientos y normas establecidos y manejando los
diferentes sistemas informaticos de la empresa.
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Funciones

Introduccidn de datos y uso adecuado de las herramientas informaticas de su area.
Atencion a los clientes internos/externos a través de los diferentes medios establecidos
por la empresa (presencial, telefénica, correo electrdnico, etc).

Archivar adecuadamente la documentacién generada.

Cumplimentar y gestionar la correspondencia tanto interna como externa.

Elaborar y reportar los diferentes informes asignados.

Hacer el correcto seguimiento y cumplimentacion de las gestiones encargadas.

Dar cumplimiento de las politicas de Calidad, Medio Ambiente, Prevencién de Riesgos
laborales y de la LOPD adecuadas a su puesto de trabajo.

Y todas aquellas que tengan por objetivo el desarrollo de la Misién del Puesto.

4. Requisitos generales.

Para participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

Tener la nacionalidad espafola o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unidn
Europea, ostentar el derecho a la libre circulacion de trabajadores/as conforme a los
Tratados de la Unidn Europea, o concesion de la residencia legal en Espafia para
extranjeros; debiendo en estos casos acreditar su nacionalidad y el cumplimiento de los
requisitos establecidos para los aspirantes.
Mayor de 18 aiios y menor de la edad mdaxima que posibilite la jubilacion ordinaria.
Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto de trabajo.
Estar en posesion de algunas de las siguientes titulaciones oficiales:

o Certificado de profesionalidad en Administracion y Gestidén. Solamente

seran valorados aquellos titulos incluidos en el Anexo |.

o Bachiller, BUP o equivalente.
o Formacion profesional grado medio o superior.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion
por el Ministerio de Educacidn, Formacién Profesional y Deportes o por cualquier otro
Organo de la Administraciéon competente para ello.

Experiencia minima de 3 meses como personal administrativo en:

— atenciodn al cliente en empresas de abastecimiento de aguas o de suministros
energéticos domiciliarios (electricidad o gas), telefonia y comunicaciones,
seguros, banca, o en cualquier otro sector siempre que en el mismo se presten
servicios periédicos y continuados a un gran nimero de clientes.

— oficinas de RRHH, o similar (ndminas, seguros sociales, impuestos...) u

— oficinas de compras de suministros o similar, o

— oficinas de administracidon y finanzas o similar.

Estar en posesidn del carné de conducir clase B.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones publicas y/o empresa publica.
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Se valorara:

Formacion adicional

e Proteccion de datos de caracter personal.

e Ofimatica, internet y correo electrdnico.

e Gestidon de archivos y clasificacién de documentos.
e Redaccién y presentacion de informes.

e Gestion de base de datos.

e Contabilidad general y fiscalidad.

e Gestion de cobros e impagados.

e Contratacién laboral, nédmina y seguros sociales.
e Contratacidn publica.

e Plataforma de Contratacién del Sector Publico.
e Business Central ERP (BC-Microsoft).

e Gestion de compras.

e Control de almacén.

e SAPISU.
e MAXIMO.
e Epsilon.

e Aranzadi Fusidn u otros programas similares de gestion de expedientes judiciales.

e Metodologia LEAN.

e Inglés nivel B1 o superior.

e Acoso y violencia en el trabajo.

e Cursos sobre igualdad de oportunidades, conciliacion, violencia de género,
empoderamiento, corresponsabilidad, etc.

e Formacién preventiva en riesgos laborales: riesgos y medidas preventivas en oficinas,
primeros auxilios, seguridad vial, Nivel Basico en PRL (50 horas)

e Habilidades y competencias: capacidad de andlisis y resolucién, coordinacion,
planificacién y organizacidn, comunicacién, flexibilidad y adaptacidn, iniciativa, atencién
y orientacién al cliente, trabajo en equipo, vision global de empresa, sentido de la
responsabilidad, compromiso, orientacion al logro.

Experiencia:
e Sevalorard la experiencia acumulada, adicional a la exigida como requisito de acceso,

en las funciones y responsabilidades indicadas en los puntos anteriores.

5. Desarrollo del proceso de seleccion.

5.1 Anuncio oferta y presentacion de solicitudes

La oferta de empleo sera anunciada en la Web de EMASA (Oferta Publica de Empleo), Boletin
Oficial de la Provincia de Malaga, tablones de anuncio, prensa y en el portal de empleo del
Instituto Municipal para la Formacién y Empleo (IMFE).

Pégina 3 de 14



EMASA

En esta oferta se podran inscribir las personas interesadas que cumplan los requisitos bdsicos
establecidos mediante solicitud segun el Modelo I, en uno o en ambos grupos. Esta solicitud
debera presentarse mediante el siguiente enlace: www.emasa-adecco.com

Junto a la solicitud se debera adjuntar, ademas, los Modelos Il y Il y fotocopia de la
documentacién solicitada en las bases de la convocatoria. Los documentos validos para la
justificaciéon de la experiencia profesional serdn la vida laboral (imprescindible), y los contratos
de trabajo o certificado de empresa en el que se justifiquen las funciones y categoria
desempenadas. En el caso de certificado de practicas o beca deberdn especificarse el tiempo de
duracidn, asi como las funciones desarrolladas. Asi mismo debera presentarse un curriculum
vitae actualizado a la fecha de la solicitud.

Plazo de exposicion y de admisidon de solicitudes: se aceptaran desde el siguiente dia a la
publicacion en la Web de EMASA (Oferta Publica de Empleo) hasta las 24:00 h. del dia 22 de
mayo de 2024.

Sélo serdn admitidas las solicitudes presentadas en el plazo y forma indicadas siendo excluidas
todas aquellas que incumplan los requisitos establecidos en estas bases.

5.2. Admisidn de candidaturas

El listado provisional de admisidon y exclusién de candidaturas en el proceso selectivo se
publicard en la Web de EMASA (Oferta Publica de Empleo) a partir del tercer dia a la finalizacion
del plazo de presentacidn de solicitudes de la convocatoria. A partir de la citada publicacién, se
habilitard un periodo de tres dias laborables para que se pueda reclamar o subsanar errores a
través de un escrito al Tribunal de examen que podra remitirse por correo electrénico a la
direccion: emasa.adecco@adecco.com.

Tras el plazo de subsanacion y una vez resueltas las incidencias, se publicard a partir de los
siguientes cinco dias habiles el listado definitivo de admisién para la siguiente fase del concurso.

Las personas candidatas deberan presentarse en el lugar que se le indique oportunamente para
realizar las pruebas de conocimiento, las de aptitudes y las entrevistas, aportando el Documento
Nacional de Identidad.

No se admitiran en las aulas donde se celebren las pruebas cualquier objeto, elemento o
instrumento electrénico. La deteccion de alguno de estos elementos serd motivo de expulsion
del examen, y se perderan todos los derechos a continuar en el proceso de seleccién.

Todas las comunicaciones que se realicen en las siguientes fases de la convocatoria (listados,
fechas examen, resultados...), se llevaran a cabo a través de la Web de EMASA, Oferta Publica
de Empleo.

Las personas convocadas a cada fase seran avisadas en llamamiento Unico en el medio antes
citado. Aquellas que no comparezcan a la citacidn para el desarrollo de la prueba
correspondiente, en el lugar, fecha y hora que se sefiale en cada caso, seran definitivamente
excluidas del proceso selectivo.

Las candidaturas que cumplan los requisitos de acceso se someterdn a las siguientes fases y
valoraciones:
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CONCURSO DE MERITOS: maximo 20 puntos.

e Valoracién de la titulacion académica oficial acreditada, cursos de formacién y
perfeccionamiento en la actividad: maximo 8 puntos.
e Valoracién de experiencia acumulada: maximo 12 puntos.

Las 50 personas aspirantes con mayor puntuacién en la valoraciéon de méritos, conforme se
ha indicado en el baremo, pasaran a la siguiente fase del proceso en la que se podra solicitar
la acreditacién de la documentacion solicitada si se detectara que no se ajusta a lo declarado,
mediante la presentacién del original y una copia para la compulsa.

Si la documentacion presentada no se ajustara a lo declarado sera motivo de exclusion de la
convocatoria.

En el caso de que hubiera empate de puntuacidny, por tanto, las personas candidatas fueran
mas de 50, se realizara el desempate de la siguiente forma:
12. tendran preferencia las que tengan mayor puntuacion en experiencia acumulada,
29, si persiste el empate, las que tengan mds puntuacidon en experiencia de atencién
personalizada de clientes,
39, si persiste el empate, las que tenga mds experiencia en gestion administrativa
(contratacién mercantil, administracion y finanzas y recursos humanos)
49, sj persiste el empate, las que tenga mayor puntuacién en valoracién de méritos
académicos y formacion complementaria.

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO: maximo 40 puntos, distribuidos segun:

— Valoracion de la prueba tedrico-practica: maximo 25 puntos.
— Valoracién de las pruebas ofimaticas: maximo 15 puntos.

Las 25 personas candidatas, que, superando el minimo establecido, tengan la mayor
puntuacion en este apartado, optardn a un puesto en la siguiente fase del proceso.

PRUEBAS PSICOTECNICAS: maximo 20 puntos.

Los puntos obtenidos en las pruebas psicotécnicas se sumaran a las puntuaciones obtenidas
en las fases anteriores. Tras esta ordenacién, las 25 personas candidatas con mayor
puntuacion continuardn en la siguiente fase de la convocatoria.

ENTREVISTAS: maximo 20 puntos.

Con las puntuaciones obtenidas por estas 25 personas en todas las fases se elaborara una
lista ordenada en base a la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de ellas.
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5.3.- Aceptacién de las bases y autorizacion de toma de referencias.

La presentacion de la solicitud para el acceso a esta convocatoria conlleva la plena aceptaciéon
por parte de la persona solicitante de las bases con expresa autorizacién para el tratamiento
automatizado de los datos en los archivos de la empresa.

También supondrd la autorizacion para la toma de referencias de su vida laboral presente y
pasada, segun el modelo preparado al efecto.

6. Valoracion de méritos.

6.1.- Valoracion de méritos académicos oficiales y formacidon complementaria.

La titulacién académica oficial acreditada y la asistencia y aprovechamiento de cursos de
formacién o perfeccionamiento relacionados con el puesto solicitado indicado en el apartado 4,
se valoraran hasta un maximo de 8 puntos.

6.1.1.- Valoracion de méritos académicos oficiales.

La titulacidon que permite el acceso a esta convocatoria en el apartado 4 (requisitos generales)
se valorara segun el siguiente detalle:

e Certificado de profesionalidad de la familia de Administracion y Gestidn: 0,5 puntos

e Bachiller, BUP o equivalente: 1 punto.

e Formacién profesional grado medio o superior distinta a la rama de Administracién y
Gestion: 1 punto.

e Formacién profesional grado medio o superior de la rama de Administracién y Gestidn:
2 puntos.

En el caso de que se posea mas de una titulacién de acceso, solo se tendra en cuenta una de
ellas, y en el caso de que tengan distinta puntuacion, la que tenga mas valor.

Las titulaciones inacabadas no seran valorables, ni tampoco lo serdn de forma aislada los
maddulos, bloques o asignaturas que formen parte de una titulacién.

6.1.2.- Valoracion formacién complementaria.

Sélo se tendran en cuenta aquellas jornadas y cursos finalizados en los ultimos 15 afios
anteriores al dia final de presentacion de solicitudes y segun la tabla que se detalla a
continuacién:
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Puntos | Duracion de la formacion

0,5 Jornadas>5h<15h

1 Cursos>15h <50h

1.5 Cursos >50h <100 h

2 Expertos > 100 h <300 h

Para asignar al baremo los puntos de la formacidn realizada deberd aparecer reflejado con
claridad el numero de horas en el documento justificativo; de no estar concretadas las horas no

seran valorables.

6.2. - Valoracion de experiencia acumulada

Se valorara la experiencia acumulada adicional a la exigida como requisito de acceso del punto
4, hasta un méximo de 12 puntos y con arreglo al siguiente baremo:

o Experiencia en atencidn personalizada de clientes en entornos de presencia

masiva (>6.000 personas/afio) en base a programas de gestidn: 3 puntos por

afo completo o la fraccidon que resulte por mes o dias trabajados, maximo 6

puntos.

o Gestidn administrativa en:

Contratacién mercantil (compras, preparacion de documentacion
administrativa de pliegos, relacidén con clientes y proveedores, elaboracidn
de informes o presupuestos y similares) en empresas que gestionen un
volumen de contratacion mayor a 3.000.000 de euros anuales o en
despachos que gestionen empresas con dicho volumen de contratacidn. 1
punto por semestre completo o la fraccién que resulte por mes o dias
trabajados maximo 2 puntos.

Administracién y finanzas (contabilidad, tesoreria, fiscalidad, facturacién y
similares), en empresas que gestionen un volumen de facturacién superior
a 5.000.000 de euros anuales o en despachos que gestionen empresas con
dicho volumen de contratacién: 1 punto por semestre completo o la
fraccion que resulte por mes o dias trabajados méaximo 2 puntos.

Recursos humanos: (contratacidén laboral, ndminas, seguros sociales e
impuestos y similares) en empresas de mas de 250 trabajadores o en
despachos que gestionen entre todos sus clientes un volumen mayor de
1.000 trabajadores: 1 punto por semestre completo o la fraccién que resulte
por mes o dias trabajados maximo 2 puntos.

*Las experiencias en las mismas empresas/despachos en tareas diferentes no seran
acumulativas.

Se admitirdn practicas laborales y becas relacionadas con el puesto de trabajo.
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7. Pruebas de conocimiento.

Esta fase consistira en la superacidn de pruebas que tienen como finalidad el comprobar que la
persona aspirante demuestre los conocimientos tanto tedricos como practicos que posee en
relacidn con el desempeiio del puesto al que se presenta.

Estas pruebas seran supervisadas por personal técnico de EMASA con capacidad profesional y
técnica suficiente para ello.

Las pruebas de conocimiento se valorardn con un maximo de 40 puntos. Se precisa una
puntuacion minima de 20 puntos en las pruebas de conocimiento para que puedan acumularse
a la puntuacion de la fase anterior.

7.1. La prueba tedrico-practica:

Constara de un examen en el que se podran incluir tanto cuestiones tipo test que versaran sobre
los contenidos acordes a las funciones del puesto y sobre el temario de la convocatoria, como
ejercicios practicos relacionados con las funciones del puesto y el desempefio de las
herramientas ofimaticas y de gestién vinculadas con este puesto.

7.2. Las pruebas ofimaticas
Constara de varias pruebas con cuestiones tipos test sobre Excel, Word, Outlook.

8. Pruebas psicotécnicas y entrevista personal.

Se orientaradn a evaluar los rasgos de personalidad mas significativos y relevantes para el
desempeno del puesto, asi como el grado de adaptacion personal y social. De igual modo,
deberdn descartarse la existencia de sintomas o trastornos psicopatoldgicos y/o de la
personalidad.

8.1. Pruebas psicotécnicas:

Estas pruebas se llevardn a cabo por profesional cualificado con contenidos relativos a
personalidad, aptitudes y competencias laborales.

Se realizard una valoracién del nivel intelectual y de otras aptitudes especificas necesarias para
el adecuado desempeiio del puesto de trabajo ofertado.

En las pruebas de actitud y competencias se valorardn entre otras las especificas de: capacidad
de analisis y resolucién, coordinacion, planificacidn y organizacidn, comunicacién, flexibilidad y
adaptacion, iniciativa, atencién y orientacién al cliente, trabajo en equipo, vision global de
empresa, sentido de la responsabilidad, compromiso, orientacion al logro.

Se realizard una ponderacién de las competencias indicadas en funcién del perfil del puesto
ofertado.

En dicha prueba, ademds se tendra en cuenta los valores obtenidos en deseabilidad social*. Para
ello se establecera un coeficiente sumatorio de 0,46 para valores inferiores a 3 y un coeficiente
reductor de 0,46 para valores superiores a 7.
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(* Deseabilidad social mide el nivel de sinceridad de una persona cuando se trata de responder
al cuestionario. Si las preguntas reflejan la personalidad y las preferencias de la persona, o si se
han dado por intentar respaldar la imagen que la persona quiere transmitir).

Las pruebas psicotécnicas se valoraran con un maximo de 20 puntos. Si se obtiene menos del
50% de la puntuacidn total, solo se sumarad al resto de puntuaciones de las fases anteriores la
mitad del resultado alcanzado.

8.2. Entrevista personal:

Versara sobre el contenido del historial profesional (CV) de la persona aspirante, asi como
motivaciones y aspectos actitudinales.

Serd llevada a cabo por dos representantes de EMASA, uno del Area a la que este puesto estd
adscrito y otro del de Personas pudiendo ser asistido por personal técnico al efecto.

La entrevista personal se valorara con un maximo de 20 puntos.

9, Listado final

Una vez finalizada esta fase de entrevista personal, se publicara una relacion ordenada teniendo
en cuenta la suma de las puntuaciones obtenidas en todas las fases anteriores.

10. Capacidad funcional.

En el plazo de 5 dias naturales, a contar desde la publicacién en la Web de EMASA (Oferta Publica
de Empleo) de la relacidn ordenada de aprobados, la persona que figure en primer lugar debera
presentar en el Area de Personas de EMASA, certificado médico acreditativo de no padecer
enfermedad o causa de exclusion (apartado 13) de capacidad funcional que impida el normal
desempeiio de las tareas habituales de la categoria a que se aspira.

La no presentacion de dicho certificado médico anulard toda opcion a obtener uno de los
puestos de la convocatoria.

Dicho certificado médico sera refrendado por el servicio de Vigilancia de la Salud de EMASA que
podra requerir laampliacion del mismo o la realizacidn de algun tipo de prueba adicional acorde.

11. Tratamiento y resolucion.

El proceso de seleccion estard tutelado por una comisidon de examen compuesta por una
presidencia y cuatro vocalias, dos miembros de la direccién y dos miembros del comité de
empresa.

En el supuesto de que alguna de las personas componentes de la Comision tuviera parentesco
de hasta cuarto grado de afinidad o consanguinidad, o convivencia con alguna de las personas
aspirantes o cualquier otro tipo de relacidon que pudiera alterar la independencia en la toma de
decisiones, debera abstenerse de participar en el proceso. Su abstencidn tendrd que hacerse
efectiva desde el momento en que se conozca la lista definitiva de personas admitidas a las
pruebas.

Péagina 9 de 14



EMASA

El procedimiento de seleccién podra ser declarado desierto cuando a juicio de Ia
Comision ninguna persona aspirante acredite la capacitacion o idoneidad necesaria para el
desempeno del puesto o no exista la necesaria concurrencia de candidaturas.

En igualdad de condiciones de idoneidad, tendran preferencia para ser contratadas las personas
del sexo menos representado en el grupo o categoria profesional de que se trate. Si persiste el
empate tendrd preferencia la personada candidata que mejor puntuacién hubiera obtenido en
la fase de oposicidn. Si aln persistiese, tendra preferencia quién mayor puntuacién hubiese
obtenido en la prueba practica. De mantenerse aun, el/la de mejores resultados en el examen
de conocimientos especificos.

A requerimiento del Area de Personas las personas aprobadas deberan presentar la
documentacién aportada en los requisitos generales (de entrada y para la valoracion de
méritos).

Si la documentacidn presentada no se ajustara a lo declarado serd motivo de exclusion de la
convocatoria. En el caso de que la persona candidata hubiese obtenido la plaza convocada o
perteneciera a la bolsa generada, serd motivo suficiente para su cese, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido.

12. Tratamiento de datos de caracter personal.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y normativa complementaria, las
personas participantes autorizan el tratamiento de sus datos de cardcter personal por parte de
EMASA y sus empresas colaboradoras para este proceso, en los ficheros de su propiedad con
objeto de participar en el proceso de seleccién indicado.

De acuerdo con la legislacién indicada, las personas participantes podran ejercitar sus derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicidn, remitiendo escrito a EMASA, a la direcciéon
siguiente: Plaza General Torrijos, 2, Edificio hospital noble, 29016, Malaga, adjuntando fotocopia
de su DNI.

13. Causas de exclusion.

Se consideraran causas de exclusion comunes para acceder a este puesto las relacionadas a
continuacién:

Exclusiones temporales.

Se consideran causa de exclusién aquellas enfermedades o lesiones agudas, activas en el
momento del reconocimiento, que puedan producir secuelas capaces de dificultar o impedir las
funciones para las que serda contratado. En estos casos el servicio de vigilancia de la salud podra
fijar un nuevo plazo para comprobar el estado de salud del trabajador una vez superada la fase
aguda de su patologia.
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Exclusiones definitivas.

Alteraciones del aparato locomotor. Seran causa de exclusién las que originen alteraciones en
la bipedestacidn, el ortostatismo o la posicion sedente en grado tal que limiten o dificulten el
desarrollo de las funciones basicas del trabajo.

Alteraciones del érgano de la visidn. Seran causa de exclusién la alteracién de la agudeza visual
en grado tal que impida el desarrollo de los trabajos con PVD.

Alteraciones cardiovasculares. Sera causa de exclusién la hipertensién arterial severa no
controlada y cualquier patologia o lesidn cardiovascular descompensada o no controlada por
especialista que pueda limitar el desempefio del puesto de trabajo.

Alteraciones respiratorias. Seran causa de exclusién los procesos respiratorios descompensados
o no controlados por especialista que limiten la capacidad funcional respiratoria necesaria para
el desarrollo del puesto de trabajo.

Consumo de sustancias. Seran causas de exclusion la existencia de dependencia a sustancias
adictivas legales o ilegales que interfieran en el desarrollo normal de los trabajos.

Otras patologias. Serdn causa de exclusién la enfermedad de origen endocrino- metabdlico
descompensada o no controlada por especialista, las hemopatias graves, las enfermedades
inmunoldgicas sistémicas, los procesos neoplasicos y cualquier otra enfermedad crdénica que
pudiera impedir el desarrollo de las funciones asignadas.

14. Temario.

e Reglamento de Suministro Domiciliario de Agua. Decreto 120/91, de 11 de junio de la
Junta de Andalucia modificado por Decreto 327/2012, de 10 de julio.
e Reglamento del Servicio de Saneamiento. BOP n2138, de 19 de julio de 2002 y BOP n?
71, de 14 de abril de 2004.
e Ordenanza Reguladora del servicio de abastecimiento y conexos. BOP n2 23 de 3 de
febrero de 2022.
e Ordenanza Reguladora de los servicios de saneamiento, depuracién y conexos. BOP n?
30 de 14 de febrero de 2022.
e Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico:
o Los principios aplicables a la contratacién publica. Obligacién de publicidad en
el perfil del contratante. (arts. 1y 63)
Definicion de los tipos de contratos. (arts. 12 a 18)
Contratos de los poderes adjudicadores que no tengan la condicién de
Administraciones Publicas (arts. 316 a 320).
El contrato menor, limites y requisitos para su utilizacién (arts. 118 y 318).
El procedimiento abierto. Especial referencia al procedimiento abierto
simplificado. (arts. 356 a 359)
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e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales:
o Principios de la proteccién de datos (arts. 4 al 10)
e Ofimatica general y acceso a internet (Excel y Word)
e Gestidon de archivos y clasificacién de documentos.
e Correo electrdnico: redaccion, gestidn de reuniones, agenda, contactos, tareas...
e Prevencion de riesgos laborales puesto especifico oficina:
e Conceptos basicos.
e Condiciones de los puestos de trabajo.
e Riesgos ligados al entorno de trabajo.
e Seguridad vial.
e Actuacidn en caso de emergencia.
e Primeros auxilios.
e Riesgos generales.
e Riesgos especificos del puesto de trabajo y medidas preventivas.
1. Caida de personas al mismo nivel.
. Caida de objetos desprendidos.
. Atrapamientos por o entre objetos.
. Golpes contra objetos inmoviles.
. Sobreesfuerzos.
. Fatiga visual.
. Posturas y movimientos repetitivos.
. Estrés laboral.

O 00 N O L1 B WN

. Confort acustico.
10. Confort térmico.
11. Calidad del aire interior.
e Técnicas preventivas especificas.
1. Pantallas de visualizacién de datos (PVD).
2. lluminacién de las zonas de trabajo.
3. Disefio del puesto de trabajo: mobiliario y accesorios.
4. Condiciones termohigrométricas.
5. Ergonomia: prevencidn de los trastornos musculoesqueléticos.
6. Riesgos psicosociales.

GENERAL (disponible en las paginas web de EMASA y del Ayuntamiento de Malaga)

¢ Organizacion municipal y Estatutos EMASA.
e Organigrama EMASA y funciones de las areas.
¢ Convenio Colectivo.

- Articulo 10- Superior categoria.
- Articulo 28- Jornada de trabajo.
- Articulo 29- Horario de trabajo.
- Articulo 31- Festividades.

- Articulo 32- Vacaciones.
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(EMASA

- Articulo 33- Licencias especiales.

- Articulo 34- Horas extraordinarias.

- Articulo 35- Trabajos de duracidén superior a la jornada normal.

- Articulo 85- Obligaciéon de los trabajadores en la Seguridad y Salud.
- Articulo 86- Obligacién de los mandos intermedios.

- Articulo 88- Faltas leves.

- Articulo 89- Faltas graves.

- Articulo 90- Faltas muy graves.

e Sedes e Instalaciones de EMASA.

e (Cobdigo ético de EMASA
e Estado de informacidn no financiera afio 2022
o Sobre EMASA: nuestra historia, nuestra actividad, Principales factores y
tendencias que pueden afectar a Emasa, Compromiso con la mejora
continua, Plan Estratégico.
o Analisis de materialidad y retos no financieros: Grupos de interés. Canales
de comunicacién.
o Compromiso con el empleo, la igualdad y la diversidad: Beneficios sociales
y medidas de conciliacién, Diversidad, igualdad e inclusion.

15. Publicacion.

Esta convocatoria ha sido publicada en la Web de EMASA, Oferta Publica de Empleo, el dia 8 de
mayo de 2024.
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ANEXO |

Certificados de profesionalidad admitidos a efectos de su valoracidn:

Administraciéon y gestién

Caddigo Nivel Certificado de Profesionalidad Real Decreto
ADG307_2 2 Actividades administrativas de recepcién y | R.D.1210/2009
relacién con el cliente

ADG308 2 2 Actividades de gestion administrativa R. D. 645/2011

ADG082_3 3 Gestion contable y auditoria R. D. 107/2008

ADGO083 3 3 Gestion administracion publica

ADG084 3 3 Administracidon de recursos humanos R. D. 107/2008

ADG157_3 3 Gestion financiera R. D. 107/2008

ADG309_3 3 Asistencia a la direccién

ADG310 3 3 Asistencia doc;t{mental y de gestion en | R.D.107/2008
- despachos y oficinas

ADG311 3 3 ComerC|aI|zaC|on. . y . ad@mstraaon de
- productos y servicios financieros

ADG543 3 3 AS|stenIC|a. en . la . gestion de los | R.D.558/2011
- procedimientos tributarios

ADG544_3 3 Creacion y gestién de microempresas

ADG545 3 3 Med|la.C|on de seg.L.Jros y reaseguros privados | R.D.1549/2011
- y actividades auxiliares

ADG649 3 3 Gestion comgrual y técnica de seguros y | R.D.930/2020
- reaseguros privados
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