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Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE PALMA .
EMPRESA MUNICIPAL D'AIGUES | CLAVEGUERAM, S.A EMAYA
10985 Bases especifiques de la convocatoria oberta del concurs de mérits per a la cobertura de 3 places fixes

de auxiliar administratiu/iva a EMAYA — Qualitat urbana
1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Aquestes bases reguladores tenen per objecte regular el procediment de seleccio per a la provisio de 3 places fixes d'auxiliar administratiu/iva
a Emaya, Empresa Municipal d'Aigiies i Clavegueram SA.

Per a tot allo que no es preveu en aquestes bases especifiques de convocatoria, s'aplicaran les Bases Generals de Processos Selectius per a les
Convocatories d'Estabilitzacié d'Ocupacié negociades i acordades a la taula negociadora de Qualitat Urbana (d'ara endavant, “Bases
Generals”) i publicades a la web dEMAYA.

EMAYA declara el seu compromis en 1'establiment i el desenvolupament de politiques que integrin la igualtat de tracte i d'oportunitats entre
dones i homes, sense discriminar directament o indirectament per ra6 de genere, aixi com en I'impuls i foment de mesures per aconseguir la
igualtat real en el marc de 1'organitzacio, establint la igualtat d'oportunitats entre dones i homes com un principi estratégic de la nostra politica
corporativa, d'acord amb la definicié d'aquest principi establerta per la Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones
i homes.

3 places fixes d'auxiliar administratiu/iva, 1 a I'area de Qualitat Urbana i 2 a I'area d'Energia i Mobilitat (Taller).
Caracteristiques del lloc de treball:

- Categoria professional: Auxiliar administratiu/iva.

- Grup professional: Administratius (Segons Conveni General del Sector).

- Tipologia de la plaga: CODI DPT QU-GEN-01.

- Area funcional de qué depén: Administracio.

- Nombre de places vacants: 3 places per concurs de meérits.

- Tipus de contracte: laboral FIX.

- Jornada i horari laboral: d'acord amb el Conveni Col-lectiu EMAYA —Qualitat Urbana— i la regulacié establerta per la Llei de
pressupostos generals de 1'Estat vigent en cada moment.

2. CARACTERiSTIQUES DE LA FEINA
Missio

Realitzar el suport administratiu al departament al qual pertanyen seguint les instruccions técniques de la unitat i les directrius del responsable
directe amb la finalitat de complir amb els procediments administratius i/o de qualitat que permetin una gestio eficient de les activitats.

Funcions

- Realitzar operacions d'atencio i informacio a clientela interna i/o externa mitjangant teléfon, correu electronic o presencialment, per
tal de satisfer les seves necessitats motivades per les demandes realitzades.

- Registrar a 1'aplicaci6 corresponent (SAP, biblioteques, etc.) la informacid necessaria per obtenir el coneixement de l'activitat duta a
terme (persones, instal-lacions, informacié comptable, etc.).

- Realitzar el seguiment de la tasca realitzada i tramitar mitjancant SAP o un altre aplicatiu les comandes sobre el material o servei
sol-licitat per garantir la resolucio de les peticions.

- Tramitar els expedients emplenant els comunicats previstos per donar a coneixer les tasques que han de dur a terme els equips de
treball.

- Elaborar els documents i informes que siguin necessaris per al bon desenvolupament de la unitat.

- Realitzar les tasques d'arxiu de la documentaci6 generada per la unitat en el desenvolupament de les seves funcions amb la finalitat
de poder accedir-hi de manera rapida i eficag.
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Aquestes funcions intenten descriure la naturalesa i el nivell de treball general exercit pel personal assignat a aquest lloc de treball. No
obstant aixo, no és una llista exhaustiva ni excloent de totes les responsabilitats, funcions i destreses requerides per a la feina.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per tal de ser admeses a la realitzacio de les proves selectives, les persones aspirants hauran de reunir els requisits segiients a la data de
finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds, durant el procés selectiu i mantenir-los fins al moment de la incorporacio a la plaga:

1. Tenir la nacionalitat espanyola o la d'algun dels altres estats membres de la Unié Europea o ser nacional d'algun estat en que, en
virtut dels tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors 1 treballadores, amb excepcid d'aquells llocs de treball que directament o indirectament impliquin una participacié en
l'exercici del poder piblic o en les funcions que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de 1'Estat o de les administracions
publiques.

2. Tenir 18 anys i no superar l'edat maxima de jubilaci6 ordinaria.

3. Tenir les capacitats i les aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a l'exercici de les funcions corresponents. Les
persones aspirants que accedeixin a places reservades per a persones amb discapacitat hauran de tenir acreditat el grau igual o
superior al 33% i ho hauran d'acreditar en el moment de la presentacié d'instancies; també hauran de sol-licitar, a la mateixa
instancia, les adaptacions que considerin adequades per dur a terme les proves selectives.

4. No haver estat separades, mitjangant expedient disciplinari, del servei ni haver estat acomiadades disciplinariament de manera
declarada procedent de qualsevol empresa del sector public, ni trobar-se inhabilitades de manera absoluta o especial per a feines o
carrecs publics per resoluci6 judicial. En cas de ser nacional d'altres estats, no estar inhabilitat/da o en situacid equivalent ni haver
estat sotmeses a sancid disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos termes, l'accés a l'ocupacié en el
sector public (declaracid responsable).

5. Abans d'accedir a la plaga, la persona interessada haura de fer constar que no ocupa cap lloc de treball ni realitza cap activitat en el
sector public delimitat per l'article 1 de la Llei 53/1984, i que no percep cap pensid o prestacidé incompatible. Si realitza alguna
activitat privada, incloses les de caracter professional, ho haura de declarar en el termini de deu dies comptats a partir del dia de
I'inici de la relaci6 laboral, perqué 1'0rgan competent acordi la declaracié de compatibilitat o d'incompatibilitat.

6. Superar les proves médiques que determini el metge de Vigilancia de la Salut i que certifiquin que s'és apte i sense cap mena de
restriccio per al correcte desenvolupament de totes les funcions de la plaga que es vol ocupar (excepte el personal amb discapacitat,
que podra ser apte amb restriccions).

7. Estar en possessio de la titulacié de batxiller o FP grau mitja familia Administracié o certificat de professionalitat equivalent, o
estar en condicid d'obtenir-ho en la data de finalitzacid del termini de presentacio de sol-licituds de participacio.

8. No tenir la condici6 de personal laboral fix/fix d'empresa en la mateixa categoria professional de la convocatoria.

9. Acreditar el coneixement de la llengua catalana: estar en possessié del nivell B1 de catala, haver-ho superat en altres convocatories
d'Emaya, o haver realitzat un curs de nivell de catala igual o superior al requerit.

10. Haver presentat la sol-licitud de participacioé en el procés selectiu en el termini i la forma escaients, aixi com emplenar la
declaraci6 responsable juntament amb el full d'autobaremacié de mérits.

Les persones aspirants han de complir els requisits indicats en aquesta convocatoria el dia de la finalitzacio del termini de presentaci6 de
sol-licituds, 1 han de mantenir-los fins al moment de 1'adquisicié de la placa.

4. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El nomenament dels membres del Tribunal es publicara a la pagina web dEMAYA https://emaya.convoca.online/ una vegada finalitzat el
periode de presentacié de sol-licituds.

El funcionament, responsabilitats i funcions dels membres del Tribunal s'ajustara a allo que s'estableix a 1'apartat 3 de les Bases Generals. El
Tribunal, a més, queda autoritzat per resoldre els dubtes que es puguin presentar i prendre els acords necessaris per al bon ordre del procés
selectiu en tot allo que no es preveu a les Bases Generals. La persona que n'ostenti la presidéncia tindra vot de qualitat en cas d'empat.

5. SOL-LICITUDS

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/164/1125458

La sol-licitud d'inscripcié es fara a través de l'enllag disponible en la pagina web d'Emaya, a l'apartat “Treballa a Emaya’:
https://emaya.convoca.online/.

Totes les persones interessades i que reuneixin els requisits per optar a les places, hauran de presentar la sol-licitud, en els 10 dies habils
seglients a la publicacido al BOIB d'aquesta convocatoria, a través de la plataforma accessible des de la pagina web d'Emaya
yhttps://emaya.convoca.online/. Per fer-ho, cal seguir els passos i les instruccions que s'hi indiquen i adjuntar la documentaci6 sol-licitada amb
copia escanejada llegible en format PDF o JPG (la documentacié s'ha de presentar escanejada per totes dues cares). Els arxius que
s'adjuntin a la sol-licitud de participacié hauran de dur un nom clar d'acord amb el seu contingut.

I IEE%%‘%II I

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

'BOIB
17 de desembre de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 274 - Sec. II. - Pag. 54656

La sol-licitud de participacié inclou una declaracié responsable i 'autobaremacié (al-legacié de mérits) que també té consideracio de
declaraci6 responsable. A més, suposa el coneixement i 1'acceptacio inequivoca del tractament de dades de caracter personal per part de les
persones aspirants.

Les persones amb discapacitat reconeguda igual o superior al 33 % hauran de presentar el certificat de discapacitat corresponent, aixi com el
certificat d'aptitud emes pels equips multiprofessionals de la Direccidé General de Serveis Socials o de I'organisme public equivalent, d'acord
amb allo que es preveu al numero 3 dels requisits generals d'aquestes bases.

D'acord amb allo que estableix la Llei de proteccio de dades i per a la identificacio de les persones candidates, en els llistats constaran, com a
minim, 4 digits del seu DNI o NIE (***DNI1*%*) a totes les publicacions. En presentar la seva sol-licitud, la persona aspirant dona el seu
consentiment perqueé el Tribunal, si ho considera necessari, realitzi les comprovacions oportunes sobre les dades aportades.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds i comprovada la documentacio, es publicaran les llistes provisionals de persones
admeses i excloses, amb indicacié de la causa d'exclusio. El fet de constar a la llista de persones admeses no implica el reconeixement, a les
persones interessades, que compleixen amb els requisits per participar en aquesta convocatoria.

Per esmenar qualsevol possible defecte o acompanyar documents que siguin preceptius, les persones excloses o omeses disposaran d'un
termini de 3 dies habils a comptar des de la publicacio de la relacid indicada. Durant aquest tramit no s'admetran les al-legacions de nous
merits no especificats a la declaraci6 inicial. Si hi ha esmenes, al-legacions o reclamacions, una vegada revisades pel Tribunal Qualificador,
es publicara la llista definitiva de persones admeses i excloses.

Si en qualsevol moment del procés de seleccio el Tribunal té coneixement de la no-veracitat d'alguna dada aportada per la persona aspirant,
aquest fet suposara la seva exclusié automatica del procés selectiu.

S'estableix un termini de 3 dies habils a comptar des de la publicacio del llistat definitiu per a la presentacié d'al-legacions i/o impugnacions.
6. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU PER CONCURS DE MERITS

El sistema selectiu sera de concurs amb caracter excepcional i consisteix a qualificar els mérits acreditats per les persones aspirants. La
puntuacié maxima d'aquest procés sera de 100 punts, i els meérits s'al-legaran i acreditaran per a la seva valoracio fins a la data de finalitzaci6
del termini de presentacid de sol-licituds. Les persones aspirants han d'emplenar, juntament amb la sol-licitud de participacio,
l'autobaremaci6 dels merits.

No es valorara cap meérit:

- amb data posterior a la data de finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds;

- que no hagi estat acreditat en el termini indicat i de la manera establerta a la convocatoria;

- que no estigui adequadament i clarament acreditat d'acord amb els barems de la fase de concurs, i/0
- adduit i no justificat de la manera indicada.

Tota la documentacio que es presenti en llengua estrangera haura d'anar acompanyada de la traduccié jurada corresponent en qualsevol dels
idiomes oficials de les Illes Balears; en cas contrari, no es tindra en compte.

L'autobaremacio t¢ la consideracio de declaracié responsable. La falsedat en les dades d'autobaremacié determinara l'exclusié del procés i la
consideracio de no haver-hi participat, a més de les actuacions legals pertinents per falsedat en les dades. Els errors es podran corregir a la
fase d'al-legacions, si queden acreditats.

Un cop estudiada la documentacié aportada, es publicara el llistat provisional de merits al-legats a la declaracié responsable (autobaremacio)
i acreditats amb la documentacid aportada, i es concedira un termini de 3 dies habils a comptar des de la publicacioé del llistat provisional per
a la presentaci6 d'al-legacions i/o impugnacions. Un cop finalitzat aquest termini, es resoldran les al-legacions o reclamacions que hi pugui
haver i es publicara el llistat definitiu. S'estableix un termini de 3 dies habils a comptar des de la publicacio del llistat definitiu per a la
presentaci6 d'al-legacions i/o impugnacions.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/164/1125458

Els mérits al-legats i justificats per les persones aspirants en aquesta fase i que el Tribunal valorara es regiran d'acord amb el barem segiient:
=—=1. EXPERIENCIA PROFESSIONAL: fins a un maxim de 40 punts.

a. S'atorgaran 0,28 punts per cada mes treballat a EMAYA realitzant funcions objecte de la mateixa categoria professional o
W E especialitat, incloent-hi el suposit que no es disposi de la mateixa categoria professional, perd s'acrediti que aquestes funcions s6n
analogues a la vacant publicada.

b. S'atorgaran 0,188 punts per cada mes treballat a EMAYA realitzant funcions diferents i propies d'una altra categoria professional
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de la que és objecte de la convocatoria, perd que es trobin dins mateix grup. En aquest cas, administratiu
c. S'atorgaran 0,088 punts per cada mes treballat en una empresa diferent d'EMAYA realitzant les mateixes funcions de la plaga
objecte de la convocatoria.

La justificacio i forma d'acreditacié de l'experiéncia professional es determina a 'apartat 6.3) b) de les Bases Generals.
2. ALTRES MERITS: fins a un maxim de 60 punts.

1. Haver superat un procés selectiu a I'ens convocant amb anterioritat o haver subscrit un contracte de treball amb I'ens convocant: fins a un
maxim de 25 punts.

a. Haver superat un procés selectiu per a una plaga en la mateixa categoria o especialitat a I'ens convocant: 18 punts.

b. Haver superat un procés selectiu per a una placa en diferent categoria o especialitat a I'ens convocant: 12 punts.

c. Haver subscrit un contracte de treball amb 1'ens convocant de naturalesa indefinida fins a un maxim de 18 punts i de naturalesa
temporal fins a un maxim de 7 punts. Unicament es meritara el de major puntuacié i no sén acumulables.

2. Formacio reglada relacionada amb el lloc de treball: fins a un maxim de 17 punts.

- Per a una titulaci6 diferent del mateix nivell al requerit per a la categoria professional de la convocatoria: 10 punts.
- Per a una titulaci6 superior al nivell requerit: 17 punts.

Només es valorara la titulacié de nivell més alt que s'acrediti. La seva puntuaci6 no s'acumulara a altres titulacions que es posseeixin:

- Titol d'estudis oficials de doctor reconegut com a nivell MECES 4.

- Titol d'estudis oficials de master, llicenciatura, grau i master, enginyeria o arquitectura reconeguts com a nivell MECES 3.
- Titol d'estudis oficials de diplomatura, grau, enginyeria técnica o arquitectura técnica reconeguts com a nivell MECES 2.
- Titol de tecnic superior de formacio6 professional reconegut com a nivell MECES 1 o equivalent académic.

- Titol de batxillerat o de técnic de formacio professional o equivalent académic.

La justificacid, forma d'acreditacio i valoracid de la formacio reglada es determinen a l'apartat 6.3) ¢) de les Bases Generals.
3. Formaci6 NO reglada i cursos relacionats amb el lloc de treball: fins a un maxim de 17 punts.
Els cursos o accions formatives d'aquest apartat es valoraran:

- A ra6 de 0,05 punts per hora per formacions directament relacionades amb el lloc de treball: Cursos relacionats amb administracio,
auxiliar administratiu, ofimatica, SAP, amb un maxim de 17 punts.

- A rad de 0,05 punts per hora per formacions directament relacionades amb les activitats principals de I'empresa (gesti6 de residus,
gestio de l'aigua i energia), amb un maxim de 5 punts.

4. Nivell acreditat oficialment d'idioma catala: fins a un maxim de 9 punts.

- Per un certificat de nivell superior al requerit: 7 punts.
- Per al certificat de llenguatge administratiu: 2 punts.

5. Triennis (antiguitat): Fins a un maxim de 15 punts.
Es valoraran els triennis com a personal laboral a I'empresa amb 0,14 punts per mes, fins a un maxim de 15 punts.
6. Llicéncies, acreditacions i/o formacions transversals: fins a un maxim de 17 punts.

- Tenir el carnet de conduir B vigent: 7 punts.
- Formaci6 en prevenci6 de riscos laborals (0,001 punts per hora) fins a un maxim de 2 punts.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/164/1125458

- Formaci6 transversal en igualtat, protecci6 de dades, qualitat, ciberseguretat (0,02 punts per hora) fins a un maxim de 8 punts.

L'ens convocant emetra d'ofici la certificacio de la superacio del procés selectiu, dels serveis prestats, aixi com la determinacié de la valoracid
dels triennis.

i) .
ﬁ& ADJUDICACIO DE LA PLACA
e Y

mAbaﬂs de la incorporacio efectiva al lloc de treball com a personal laboral fix, les persones que hagin presentat copies de la documentaciod
%elativa al procés selectiu, seran requerides perqué aportin la documentaci6 original o copia compulsada. La no-presentacié suposara
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l'exclusi6 del procediment i la impossibilitat de ser nomenat personal laboral fix.

La persona o persones candidates que puguin aspirar a ocupar la o les places vacants seran citades al servei médic que, després del
reconeixement i proves addicionals necessaries realitzades, indicara l'aptitud o no dels aspirants. Si la o les persones candidates son
declarades aptes i sense restriccions (excepte personal amb discapacitat), els resultats finals obtinguts tindran caracter de definitius.

Una vegada incorporada, la persona guanyadora haura de superar el periode de prova establert per conveni col-lectiu. En cas de rentncia a la
placa, no-superaci6 del periode de prova o qualsevol altra circumstancia analoga que impliqui que la persona guanyadora no ocupi la plaga,
ocupara el seu lloc la segiient persona del llistat definitiu.

7. BORSES DE TREBALL TEMPORAL

Les persones que, havent obtingut una puntuacié minima de 40 punts en el procés selectiu pel sistema de concurs de mérits, no hagin obtingut
plaga laboral fixa, i que no tinguin possibilitat de participar en el procés d'estabilitzacié pel sistema de concurs oposicid, per no haver-hi
places de la mateixa categoria professional, convocades pel sistema de concurs oposicio, seran integrants d'una llista -anomenada borsa de
treball- per ordre de major a menor puntuaci6 obtinguda en el concurs de mérits a carrec de la qual es podran efectuar crides segons les
necessitats de caracter temporal de l'empresa.

La borsa de treball tindra una vigéncia de tres anys a comptar des de la data de publicacid de l'acta final del concurs, llevat que es dugui a
terme un nou procés selectiu en la mateixa categoria i/o placa, el resultat del qual substituira i tindra prevalenca sobre les borses de treball
preexistents a EMAYA.

8. PUBLICACIO, COMUNICACIONS I TERMINIS

Aquesta convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB) i a la plataforma accessible des de la pagina web d'Emaya
https://emaya.convoca.online/.

Les persones aspirants que participin en els processos de seleccido d'estabilitzacid queden obligades a relacionar-se amb EMAYA
telematicament en totes o algunes de les fases del procediment. Totes les comunicacions d'aquest procés selectiu per concurs oposicid es
publicaran a la plataforma accessible des de la pagina web d'Emaya https://emaya.convoca.online/.

Per al comput dels terminis determinats com a dies habils en aquesta convocatoria, s'entendran els compresos entre dilluns i divendres, per la
qual cosa dissabte es considera dia no habil. Com a dies naturals s'entendran els compresos entre dilluns i diumenge.

En cas de discrepancia en la redaccid de les versions en catala i castella d'aquesta convocatoria, preval allo que s'estableix a la versid en
castella.

9. TERMINI D'IMPUGNACIO DE LA CONVOCATORIA
Queda establert un termini d'impugnaci6 d'aquesta convocatoria d'un mes a comptar des de la data de la seva publicacié al BOIB.

10. INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable EMAYA, Empresa Municipal d'Aigiies i Clavegueram SA.

Finalitat Gestionar el procés de seleccio regulat en aquestes bases i avaluar els perfils de les persones candidates per tal de cobrir les necessitats de les places
inalital
vacants.

La participacié en aquest procés implica 1'acceptacio plena d'aquestes bases per part de les persones sol-licitants, amb autoritzacidé expressa per al
Legitimacié tractament de les seves dades i la publicaci6 de resultats als mitjans que I'empresa consideri pertinents.

La legitimitat del tractament indicat es basa en el consentiment que se'ls sol-licita.

Destinataris No se cediran dades a tercers, llevat en cas d'obligacio legal.

Drets Accedir a les dades, rectificar-les i suprimir-les, aixi com altres drets, com s'explica a la informaci6 addicional.

Informacié Es pot consultar informacio addicional i detallada sobre proteccio de dades a la nostra pagina web https://www.emaya.es/politica-de-privacitat/ o

addicional sol-licitar-la en paper a les oficines centrals, al ¢/ Joan Maragall 3, 07006 Palma.

Palma, en el dia de la signatura electronica: (13 de decembre de 2022 )

La directora de Corporacié de EMAYA
Nuria Gallego Caiiellas
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