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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos

AJUNTAMENT DE PALMA
EMPRESA MUNICIPAL D'AIGUES | CLAVEGUERAM, S.A EMAYA

8148 Bases especifiques de la convocatoria per promocio interna del concurs oposicio per a la cobertura de
5 places fixes de Catapas/assa Aministratiu/iva - Area Energia i Mobilitat, Estratégia i
Desenvolupament i Cicle de l'Aigua i TD — Conveni Col-lectiu Transversal de EMAYA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Aquestes bases tenen per objecte regular el procediment de seleccid per a la cobertura mitjangant promocio interna de 5 places fixes de la
categoria de Capatas/assa Administratiu/a a EMAYA, Empresa Municipal d'Aigiies i Clavegueram SA, distribuides de la manera segiient:

® | plaga de Responsable Administratiu/va de Taller

® | Plaga de Responsable de Magatzems

® 2 places de Capatas/assa de Magatzem (Xarxes i EDAR)

® | plaga de Supervisor/a de clients

L'art. 2 de la llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reduccio de la temporalitat en 1'ocupacié publica, estableix que els
mecanismes de promoci6 interna seran compatibles amb els processos d'estabilitzacid, i permet que els processos de promocié interna es
duguin a terme pel sistema de concurs-oposicio. En conseqiiéncia, i de manera excepcional, aquestes bases especifiques han estat elaborades
dins del marc del procés d'estabilitzacio.

En tot allo que no estigui previst en aquestes bases especifiques, s'aplicara, per ordre de prelacio, el que disposa a l'efecte la taula negociadora
transversal competent, les Bases generals de processos selectius per a les convocatories d'estabilitzaci6 del treball negociades i acordades a la
taula negociadora del cicle de l'aigua (d'ara endavant, "les bases generals") i el que disposa el Conveni col-lectiu transversal dEMAYA
aprovat 1'l d'abril de 2023 (aquests dos tltims documents es troben disponibles al web A EMAYA).

EMAYA declara el seu compromis en l'establiment i 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 dins de 1'organitzacid, 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 que estableix la llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva entre
dones i homes.

Caracteristiques del lloc de treball:

® (Categoria professional: Capatas/assa administratiu/va.
® Grup professional: 3 - XIV Conveni col-lectiu transversal ' EMAYA.
® Codi de la descripci6 del lloc de treball (DPT) i area de la qual depén:

Lloc Area Codi DPT
Responsable Administratiu/va de Taller Energia i Mobilitat EM-ST-02
Responsable de Magatzems Estratégia i Desenvolupament AG-PL-03
Capatas / a de Magatzem (Xarxes i EDAR) Estratégia i Desenvolupament AG-PL-06
Supervisor/a de clients Cicle de l'aigua i TD AG-AC-03

Nivell retributiu: 14

Nombre de places vacants: 5 places fixes mitjangant concurs d'oposicio.

Jornada i horari laboral: segons el XIV Conveni col-lectiu transversal d'EMAYA i regulacio6 establerta per la llei de Pressupostos
generals de I'Estat vigent en cada moment.

2. CARACTERISTIQUES DE L'OCUPACIO

Les caracteristiques de I'ocupacid de cada lloc es troben reflectides en 1'annex i en aquestes bases.
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3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

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

3.1. Requisits genérics:

1. Tenir les capacitats i 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 un grau igual o superior al 33 % de
discapacitat en el moment de fer la inscripcioé i, en el moment d'acreditar el certificat de discapacitat a la mateixa inscripcid, hauran de
sol-licitar les adaptacions que considerin adequades per dur a terme les proves selectives.

2. Acumular dos anys de permanéncia en el grup i categoria professional d'origen. Per al comput d'aquest periode de permanéncia no es
computaran els periodes de suspensio contractual (excepte les situacions especialment protegides) ni situacions analogues.

3. Superar les proves mediques que es determinin des del Servei de vigilancia de la salut, i que certifiquin I'aptitud i que no existeixi cap tipus
de restriccio6 per al correcte desenvolupament de totes les funcions de la plaga a ocupar (excepte el personal amb discapacitat que podra ser
apte amb restriccions).

4. Estar adscrita al Conveni col-lectiu transversal i tenir la condicié de personal laboral fix amb categoria professional diferent a la indicada
en les caracteristiques del lloc de treball de les presents bases.

5. Haver presentat la inscripcid a la present convocatoria en temps i forma, aixi com omplir la declaracié responsable i I'autobaremaci6 de
merits.

3.2. Requisits especifics:

1. Estar en possessio de la titulacio del cicle Formatiu de formacié professional de grau mitja, Batxillerat o certificat de professionalitat
equivalent (o estar en tramit d'acreditacio de totes les unitats de competéncia necessaries per a 1'obtencio del certificat abans de la publicacid
de la convocatoria i posseir aquest certificat abans de 1'adquisicio de la plaga).

2. FP de Grau Mitja, Batxillerat o Certificat de professionalitat equivalent (o estar en tramit d'acreditacid de totes les unitats de competéncia
necessaries per a l'obtencid del certificat abans de la publicacié de la convocatoria i posseir aquest certificat abans de 1'adquisicio de la plaga).

3. Experiéncia minima de 3 anys tenint personal al seu carrec.

4. Estar en possessio del nivell B1 de catala, haver-lo superat en altres convocatories d'EMAY A, o haver realitzat un curs de nivell de catala
igual o superior al requerit.

Les persones aspirants han de complir amb els requisits en els termes indicats en aquesta convocatoria el dia de la finalitzacié del termini
d'inscripcio, i han de mantenir-los fins al moment de 1'adquisici6 de la plaga.

4. EL TRIBUNAL QUALIFICADOR

El nomenament dels membres del tribunal es publicara a la pagina web dEMAYA (https://EMAY A.convoca.online/ ) un cop finalitzat el
periode d'inscripcio.

El funcionament, les responsabilitats i les funcions dels membres del Tribunal s'hauran d'ajustar al que estableix 'apartat 3 de les bases
generals. El Tribunal, a més, queda autoritzat per resoldre els dubtes que es puguin presentar i establir els acords necessaris per al bon ordre
del procés selectiu en tot allo que no estigui previst a les bases generals. La persona que tingui la presidéncia tindra vot de qualitat en cas
d'empat.

5. INSCRIPCIONS

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133

__ Lainscripei6 es fara a través del Portal d'ofertes d'ocupacié piblica 'EMAYA disponible a la pagina web d’EMAYA, apartat "Treballa a
=—EMAYA": (https://EMAY A.convoca.online/), i es precisara estar en disposicié d'un dels segiients metodes d'identificacio: DNI electronic,
i Certificat electronic, Cl@ve Pin o Cl@ve permanent. Les persones treballadores es podran inscriure a totes les places que considerin,
ﬁindicant la o les places en el formulari d'inscripcié creat a aquest efecte i presentant tota la documentacio per cada plaga a la qual vulguin

%optar, en una unica inscripcio.
° 1
%Totes les persones interessades i que reuneixin els requisits per optar a les places hauran d'inscriure's a través del Portal d'ofertes d'ocupacio

=
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publica dEMAYA en els 10 dies habils segiients a la publicacié en el BOIB de la present convocatoria, seguint els passos i instruccions que
s'indiquin i adjuntant la documentacié sol-licitada, que incloura la presentacid del curriculum vitae actualitzat, amb copia escanejada
llegible en format PDF o JPG (la documentaci6 s'ha de presentar escanejada per les dues cares, llevat que a l'anvers s'acrediti suficientment
la informaci6 requerida). Els arxius que s'adjuntin durant el procés d'inscripcié s'hauran de citar de manera clara segons el seu contingut.

La inscripci6 inclou una declaracié responsable i 1'autobaremacio (al-legacié de merits) que tindran igualment la consideracié de declaraciod
responsable. A més, suposa el coneixement i l'acceptacié inequivoca de les persones aspirants del tractament de dades de caracter personal.

Les persones amb discapacitat reconeguda igual o superior al 33 % hauran de presentar el corresponent certificat de discapacitat, aixi com el
certificat d'aptitud emes pels equips multiprofessionals de la Direccié General de Serveis Socials, o de I'organisme public equivalent, segons
el previst al punt nimero 3 dels requisits generals de les presents bases.

En atencio a la llei de proteccio de dades i per a la identificaci6 de les persones candidates, els llistats constaran, com a minim, dels 4 digits
del seu DNI o NIE (*** DNI1**) a totes les publicacions. En completar la inscripcid, la persona aspirant dona el seu consentiment perqué el
Tribunal realitzi, si escau, les comprovacions oportunes sobre les dades aportades.

Un cop finalitzat el termini d'inscripcié i comprovada la documentacid, es publicaran les llistes provisionals de persones admeses i excloses,
amb indicaci6 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 publicaci6 de la relacié indicada. Durant aquest tramit no s'admetran al-legacions de nous mérits
no especificats en la declaracid inicial. Si hi hagués esmenes, al-legacions o reclamacions, un cop 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 I'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 (Unicament per
atendre errors formals per part del tribunal) i/o impugnacions.

6. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU PER CONCURS D'OPOSICIO DE PROMOCIO INTERNA.

El concurs oposicio consisteix en la realitzacié d'una fase d'oposicio i una fase de concurs. La puntuacié maxima del procés sera de 100
punts, distribuits de la segiient manera:

® 60 punts correspondran a la fase d'oposicié: proves de coneixements teoricopractics, que s'avaluaran mitjangant examens orals,
escrits i/0 practics, ajustats a les competéncies i funcions del lloc de treball.
® 40 punts correspondran a la fase de concurs mérits: puntuaci6 relativa a la formacio i experiéncia professional.

6.1. FASE OPOSICIO - 60 punts

La fase d'oposicio consistira en la realitzacié de les proves que s'indicaran en el present apartat. Es publicara la concrecid de les dates a la
pagina web d'EMAYA amb almenys 10 dies naturals d'antelacio a la seva realitzacié. La valoracio de les proves i/o exercicis i la durada de
les proves, no indicades en les presents bases, seran determinades pel Tribunal amb caracter previ a la seva realitzacio.

Les persones aspirants seran convocades per a cada prova, i els no assistents a aquesta convocatoria quedaran exclosos de les proves
selectives, excepte en casos de for¢a major, embaras o risc de part degudament acreditats per la persona aspirant. Les proves hauran de dur-se
a terme abans de la publicaci6 de la llista definitiva de valoracié dels mérits de les persones aspirants (no es podra demorar de manera que es
menyscabi el dret de la resta de persones aspirants a una resoluci6 del procés ajustada a temps raonables).

Durant el desenvolupament del procés selectiu, es podra preveure la realitzaci6 successiva dels exercicis en un o més dies consecutius, en
aquest cas, el termini per reclamar o sol-licitar la revisid de cada exercici s'atorgara de manera conjunta al final de les proves, i la participacid
de les persones aspirants a cada prova no estara condicionada a la superacio de l'anterior, sense que es puguin considerar atorgats drets de cap

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133

tipus a les persones aspirants que superin un exercici posterior a un de suspes.

6.1.1. Temari.

-

~amkiLes persones admeses al concurs oposicio hauran de realitzar les proves detallades en el segiient apartat. Les proves versaran, d'una banda,
sobre el temari comu que es detalla a continuacio, i de l'altra, sobre el temari especific que es detalla a continuacid i que esta relacionat amb
es funcions del lloc de treball:

Bzl
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Temari comu:

1. Conveni col-lectiu transversal dEMAYA (2023-2027), excepte el Capitol I, les disposicions addicionals i transitories i els
annexos.

2. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de riscos laborals (BOE num. 269 de 10 de novembre de 1995), Capitol 111, articles
14, 15,16, 17,181 19.

3. Codi ¢étic i de conducta dEMAYA.

Temari especific: Annex II de les presents bases

6.1.2. Proves

a) Prova escrita - Fins a un maxim de 20 punts:

Té caracter obligatori i no eliminatori. La prova tindra dues parts:

1. Test amb 20 preguntes i amb 4 alternatives de resposta de les quals només una és correcta o una d'elles és la més correcta, sobre el
temari comu (10 punts). Les respostes incorrectes ni sumen ni resten puntuacio.

A part de les preguntes de I'examen, s'han d'incloure 5 preguntes de reserva que es tindran en compte Unicament en cas que sigui
necessari anul-lar alguna pregunta i que hauran de ser contestades per les persones concursants.

2. Test de competencies d'ajust al lloc de treball, que avaluara les competéncies adequades al lloc de treball objecte de la present
convocatoria, el seu encaix i I'adaptaci6 al lloc de treball (10 punts).

Les competéncies a avaluar son: planificacié i organitzacié del treball, resisténcia a 'adversitat i autocontrol, lideratge i gestié de
persones i presa de decisions.

El Tribunal publicara la llista provisional de resultats de les persones aspirants, que podran sol-licitar la revisié del seu examen dins dels 3
dies habils segiients a la publicaci6 de la llista provisional. Una vegada realitzades les revisions, es publicara la llista definitiva de resultats de
les persones aspirants. S'estableix un termini de 3 dies habils, a comptar des de la publicacié del llistat definitiu, per a la presentacid
d'al-legacions (Gnicament per atendre errors formals per part del tribunal) i/0 impugnacions.

b) Prova practica - Fins a un maxim 40 punts:

T¢ caracter obligatori i eliminatori i consistira en la realitzacidé d'un exercici de caracter practic que incloura la realitzacié d'un o diversos
suposats practics o tasques relacionades amb el lloc de treball i/o sobre el temari especific.

La puntuacié minima per superar aquesta prova és de 20 punts. Les persones que obtinguin una puntuacié inferior a la indicada com a
minima per superar la prova quedaran descartades del procés selectiu.

A més, per realitzar les proves, caldra tenir les habilitats i coneixements necessaris per exercir adequadament les funcions del lloc descrites a
les presents bases.

El Tribunal publicara la llista provisional de resultats de les persones aspirants, que podran sol-licitar la revisio del seu examen dins dels 3
dies habils segiients a la publicaci6 de la llista provisional. Una vegada realitzades les revisions, es publicara la llista definitiva de resultats de
les persones aspirants. S'estableix un termini de 3 dies habils, a comptar des de la publicacié del llistat definitiu, per a la presentacid
d'al-legacions (inicament per atendre errors formals per part del tribunal) i/o impugnacions.

6.2. FASE CONCURS DE MERITS - 40 punts

La puntuacié maxima d'aquesta fase sera de 40 punts. Els mérits s'al-legaran i acreditaran per a la seva valoraci6 fins a la data de finalitzaci6
del termini d'inscripci6. Les persones aspirants han d'omplir 'autobaremacié dels merits en el procés d'inscripcio.

No es valorara cap merit:

Amb data posterior a la data de finalitzacio del termini d'inscripcio.

Que no hagi estat acreditat en el termini indicat i en la forma establerta en la convocatoria.
Que no estigui adequada i clarament acreditat d'acord amb els barems de la fase de concurs.
Els adduits i no justificats en la forma indicada.

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

L'autobaremacio6 té la consideracié de declaracio responsable. La falsedat de les dades d'autobaremaci6 determinara l'exclusio del procés i la
consideracio de no haver participat en el procés, a més de les actuacions legals que derivin per la falsedat a les dades. Els errors es podran
corregir en la fase d'al-legacions, si queden acreditats.

Per a aquells mérits que possibilitin I'opcid de comprovacioé d'ofici, si la persona candidata sol-licita aquesta comprovacio, el tribunal, després
de la revisio, podra atorgar una puntuacio6 superior, igual o inferior a la indicada al full d'autobaremacié. Si la persona candidata no sol-licita
la comprovacio6 d'ofici, després de la revisio, el tribunal podra atorgar una puntuacio inferior o igual a la indicada a la fulla d'autobaremacio,
pero mai superior.

El tribunal no tindra en consideraci6 els mérits adduits als apartats/epigrafs que valorin mérits de diferent naturalesa i/0 matéria a la del mérit
aportat, encara que coincideixi amb un mérit a aportar en un altre apartat/epigraf. Unicament si la persona candidata efectua al-legacions a la
llista provisional de merits indicant expressament que vol que un merit aportat sigui considerat en un altre apartat/epigraf, el Tribunal podra,
si escau, assignar la puntuacié d'aquest merit a 'epigraf sol-licitat.

A la vista de la documentaci6 aportada, es publicara el llistat provisional dels mérits comprovats pel Tribunal i que han estat legats en la
declaraci6 responsable (autobaremacid) i acreditats amb la documentaci6 aportada, concedint-se un termini de 3 dies habils, a comptar des de
la publicaci6 del llistat provisional, per a la presentacié d'al-legacions i/0 impugnacions al mateix. Finalitzat aquest termini, es resoldran les
al-legacions o reclamacions que pugui haver-hi i es publicara el llistat definitiu. S'estableix un termini de 3 dies habils, a comptar des de la
publicacié del llistat definitiu, per a la presentacid d'al-legacions (Uinicament per atendre errors formals per part del tribunal) i/o
impugnacions.

Els mérits al-legats i justificats per les persones aspirants en aquesta fase i que el Tribunal valorara, es regiran pel segiient barem:
6.2.1. Experiéncia professional: Fins a un maxim de 23 punts.

a. S'atorgaran 0,28 punts per cada mes treballat a EMAYA realitzant funcions objecte de la mateixa categoria professional i
especialitat objecte de la convocatoria, incloent el suposit que no es disposi de la mateixa categoria professional, pero s'acrediti que
aquestes funcions sén analogues a la vacant publicada. Maxim 23 punts.

b. S'atorgaran 0,088 punts per cada mes treballat a EMAYA realitzant funcions diferents i propies d'una altra categoria professional
objecte de la convocatoria, perd que es trobin dins el mateix grup. En aquest cas, administratiu. Maxim 15 punts.

c. S'atorgaran 0,188 punts per cada mes treballat en empresa diferent a EMAYA, realitzant funcions de la mateixa categoria
professional i especialitat objecte de la convocatoria. Maxim 8 punts.

La justificacié i forma d'acreditaci6 de l'experiéncia professional ve determinada en l'apartat 6.3) b) de les bases generals.
6.2.2. Altres mérits: Fins a un maxim de 17 punts.

1. Formacio reglada: Fins a un maxim de cinc (5) punts.

Per formacio relacionat amb el lloc de treball:

® Per a una titulacio superior al nivell requerit: 3 punts.
® Per a una titulaci6 superior al requerit: 5 punts.

La justificacio, forma d'acreditacio i valoracio de la formacio reglada ve determinada a l'apartat 6.3) c) de les bases generals.
2. Formacié No Reglada i cursos relacionats amb el lloc de treball: Fins a un maxim de cinc (5) punts.

® A rad de 0,013 punts per hora per formacions directament relacionades amb el lloc de treball i indicades en 1'Annex II de les presents
bases: Maxim 5 punts.

® A rad de 0,013 punts per hora, per formacions directament relacionades amb les activitats principals de I'empresa (gestio de residus,
gestio de l'aigua i energia). Maxim 1 punt.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133

Per acreditar el compliment d'aquest mérit, s'ha d'aportar el titol que reflecteixi el nom del curs, hores de durada, segell i signatura de I'entitat
Ilque imparteix el curs, i el nom de la persona que ha rebut el curs.

B

L[ a valoracié de la formacié no reglada es determina a l'apartat 6.3) d) de les bases generals.
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3. Nivell acreditat oficialment d'idioma catala: Fins a un maxim d'un (1) punt.

® Per un certificat de nivell B2: 0,50 punts.
® Per un certificat de nivell C1 o superior: 0,75 punts.
® Per al certificat de llenguatge administratiu: 0,25 punts.

4. Triennis (antiguitat): Fins a un maxim de tres (3) punts.
Es valoraran els triennis com a personal laboral a EMAYA amb 0,03 punts per mes, fins a un maxim de 3 punts.
5. Llicéncies, acreditacions i/o formacions transversals: Fins a un maxim de tres (3) punts.

® Formacidé transversal: A rad de 0,006 punts per hora, per formacions en igualtat, proteccid6 de dades, ofimatica, qualitat,
ciberseguretat i competéncies. Maxim 2 punts.
A ra6 de 0,016 punts per hora en formacié en PRL. Maxim 1 punt.
Curs basic de Prevenci6 de riscos laborals: 1 punt.

Quan la formacié coincideixi amb la formaci6 directament relacionada amb el lloc de treball, s'aplicara la puntuacié que consti a I'apartat de
formacio directament relacionada amb el lloc de treball.

L'ens convocant emetra d'ofici la certificacié dels serveis prestats, aixi com la determinaci6 de la valoracié dels triennis.
6.3. PUNTUACIO FINAL DEL PROCES SELECTIU.

La puntuaci6 final del procés selectiu vindra determinada per la suma total de la fase d'oposicio (sempre que s'hagi superat) i concurs de
merits. En cas d'empat a la puntuaci6 final del concurs oposicid, aquest es resoldra atenent els criteris fixats a l'apartat 5.6 de les bases
generals.

Excepcionalment, en el marc del procés d'estabilitzacio (llei 20/2021), les persones que, havent obtingut una puntuacié minima del 50 % del
present concurs oposicio de promocié interna per a plaga fixa, no I'hagin obtingut, quedaran en situacio de "reserva sense placa "per ordre de
major a menor puntuacié obtinguda, podent-se adjudicar per promocio interna places fixes vacants de la categoria i especialitat objecte de les
presents bases que hagin estat convocades fins a la data limit del 31 de desembre del 2024.

S'estableix un termini de 3 dies habils, a comptar des de la publicacié dels resultats finals definitius, per a la presentacié d'al-legacions
(tinicament per atendre errors formals per part del Tribunal) i/o impugnacions a aquest.

7. ADJUDICACIO DE LA PLACA.

Abans de la incorporacio efectiva al lloc de treball objecte de la convocatoria, les persones que hagin presentat copies de la documentacio
relativa al procés selectiu seran requerides per aportar la documentacio original o copia compulsada. La no presentacio suposara 1'exclusié del
procediment.

La persona o persones candidates que puguin aspirar a ocupar les places vacants seran citades al servei médic el qual, després de realitzar el
pertinent reconeixement i proves addicionals necessaries, haura d'indicar l'aptitud o no dels aspirants; si la persona o persones candidates son
declarades aptes i sense restriccions (excepte personal amb discapacitat), els resultats finals obtinguts tindran caracter definitiu.

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

8. PUBLICACIO, COMUNICACIONS I TERMINIS.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133

La present convocatoria sera publicada al Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB) i al Portal d'ofertes d'ocupacié publica dEMAYA des de
la pagina web d'EMAYA https://EMAYA.convoca.online/.

—Les persones aspirants que participin en els processos de promocié interna queden obligades a relacionar-se amb EMAY A telematicament en
Faantotes o algunes de les fases del procediment. Totes les comunicacions d'aquest procés selectiu seran publicades al Portal d'ofertes d'ocupacié
ﬁ ublica d'EMAYA accessible des de la pagina web d'EMAYA https:/EMAY A.convoca.online/, per la qual cosa sera responsabilitat de la
%ersona candidata consultar el Portal d'ofertes d'ocupaci6 publica d'EMAY A per conéixer qualsevol novetat que pugui ser publicada.

%Per al comput dels terminis reflectits com a dies habils en la present convocatoria, s'entendrien els compresos entre el dilluns i el divendres,
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de manera que dissabte es considera dia no habil. S'entendran com a dies naturals els compresos entre el dilluns i el diumenge.

En cas de discrepancia en la redaccio de les versions en catala i castella de la present convocatoria, prevaldra el que estableixi la versid en

castella.

9. TERMINI D'IMPUGNACIO DE LA CONVOCATORIA.

Queda establert un termini d'impugnaci6 de la present convocatoria d'un mes a comptar des de la data de la 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 a les presents bases i avaluar els perfils de les persones candidates per tal de cobrir les necessitats
dels llocs vacants.

Legitimacio La participacio en aquest procés selectiu implica 'acceptacio plena per part de les persones sol-licitants de les presents bases, amb
autoritzacié expressa per al tractament de les seves dades i la publicaci6 de resultats a la pagina web dEMAYA.
La legitimitat del tractament indicat esta basada en el desenvolupament de la relacié precontractual i en l'interes legitim dEMAYA a l'efecte
de comprovar la veracitat de la documentacio presentada.

Destinataris No se cediran dades a tercers, excepte obligacio legal.

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

Informacié addicional

Pot consultar la informacié addicional i detallada sobre Protecci6 de dades a la nostra pagina web

https://www.EMAY A.es/politica-de-privacitat/ o sol-licitar-la en paper a les oficines centrals al ¢ / Joan Maragall 3, 07006 Palma.

Palma, el dia de la signatura electronica (13 d'agost de 2024)

La directora de Corporacié d'EMAYA
Nuria Gallego Canellas

ANNEX I
CARACTERISTIQUES DE L'OCUPACIO

1. RESPONSABLE ADMINISTRATIU DE TALLER

Missio

Controlar i gestionar les activitats administratives del taller i les derivades de la gestio de flota (gestio OTs, ITV, personal intern, etc.), segons
legislaci6 vigent i instruccions internes d'EMAYA, garantint el correcte funcionament de la flota en 1'ambit administratiu i legal.

Funcions

® Gestionar la matriculacio i posada en servei administrativa dels vehicles de EMAYA un cop realitzats els tramits de recepcio
corresponents segons les directrius del departament de mobilitat i per tal d'assegurar la legalitat de circulacio en temps i forma.
Tramitar i programar les revisions i inspeccions legals de vehicles, en compliment amb la normativa aplicable.
Mantenir actualitzada la informacié sobre manteniment preventiu de la flota dEMAYA en el sistema ERP-SAP, per complir amb les
operacions de manteniment i les mancances indicades pel fabricant segons 1'ds i tipologia de cada vehicle.

Analitzar i tramitar els possibles sinistres de circulacié que pugui patir la flota de EMAYA, o reclamacions relacionades, per garantir

els drets de EMAYA davant I'empresa asseguradora, i complir legalment amb la mateixa i comunicar els fets succeits, donant

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133
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resposta a aquestes reclamacions (gestiéo amb perits externs, gestiéo de cobraments danys, etc.).

® Gestionar i tramitar baixes, cessions o altres tramitacions administratives de la flota, en coordinaci6 amb el departament
corresponent.

® Controlar les carregues de combustible de la flota i el seu manteniment de dades en el sistema perque es pugui fer les analisis de
compra oportuns.

® Donar suport i coordinar-se amb les prefectures de taller en les tasques administratives, de gestio i de qualitat (control de revisions

periodiques d'equips de taller, recopilacié indicadors ISO i desenvolupament de taules disponibilitat a partir de necessitats de flota,

etc.), per garantir un bon control i servei als diferents departaments de 1'empresa.

Realitzar el control administratiu del personal de taller pel que fa a confeccié de planetes, vacances, lliurances i control de torns per a

una bona cobertura del servei i el bon funcionament del mateix.

® Registrar la informaci6 necessaria a través dels mitjans establerts, segons les instruccions técniques per dur un registre i control
correcte del taller, amb la finalitat de mantenir el sistema d'informacié actualitzat.

® Proposar diferents millores en les eines informatiques de gestio del taller juntament amb DTIC, per a la implantaci6 de sistemes que
facilitin els diferents processos de l'area.

® Comprometre i motivar els membres de l'equip sota la seva responsabilitat, buscant la seva maxima implicaci6 i satisfaccioé per
aconseguir els objectius establerts per al taller.

2. RESPONSABLE DE MAGATZEMS
Missio

Coordinar i homogeneitzar/protocol-litzar les compres transversals i la gestio de magatzems amb els departaments técnics i de gestid
administrativa per garantir el correcte funcionament de les compres, moviments de recepcid, ubicaciod, preparacio d'encarrecs i lliurament a
client intern / a, d'acord amb la normativa de compres i contractacid, procediments i instruccions técniques, ISO, Servei de Prevencio, etc.,
per garantir I'aprovisionament necessari per a un correcte funcionament de 1'organitzacio.

Funcions

® Coordinar i supervisar la gestiéo administrativa en SAP de les comandes obertes vinculades a licitaciéo amb qualsevol procediment de
contractaci6 i/o contractacié menor a partir de tota la informaci6 facilitada per departament de Contractacid, Compres i Planificacio,
introduint tota la informacio requerida en SAP, per proveir la demanda sol-licitada en compliment de la normativa de compres i

8 tenint en compte la informacio i necessitats de l'area teécnica.

- .. ., S o , , .

o ® Participar en la determinacié dels objectius de la politica d'estocs de l'empresa i proposar mesures correctores en el cas de
: desviacions del nivell d'existéncies, per assegurar el funcionament eficient del servei.

> ® Establir els procediments de control i seguiment d'existéncies per garantir que el sistema de control sigui 1'adequat d'acord a la
= politica d'empresa (estoc minim - maxim).

N ® Controlar els indexs de rotacio i la seva obsolescéncia, identificar minves i materials obsolets i procedir a la seva baixa en el sistema
8 per reportar aquesta informacié al Departament de Compres.

E ® Participar de manera activa juntament amb el DTIC a les millores tecnologiques de la gestié de compres i magatzems per contribuir
% al desenvolupament tecnologic de I'organitzacio.

g— ® Participar en la definicio, control i seguiment d'indicadors del sistema de qualitat per dur a terme la millora continua sobre els
S processos, per tal d'agilitzar el funcionament de les compres, del magatzem i augmentar la qualitat del nivell de servei.

s Gestionar proveidors per donar resposta a les consultes técniques i garantir la correcta execucid dels contractes.

8 Organitzar i supervisar la gestié del temps del personal (vacances, absentisme, formacio), per assegurar que es compta amb I'equip de
% persones suficient per a la cobertura del servei.

Q ® Comprometre i motivar els membres de 1'equip responsabilitat seva, buscant la maxima implicaci6 i satisfaccio per aconseguir els
o .

T objectius establerts per al taller.

3]

§ 3. CAPATAS/ASSA DE MAGATZEM

=

v Missio

s

-

=

Coordinar les compres i el magatzem per garantir el correcte funcionament dels moviments de materials en la seva recepcid, ubicacio i
preparaci6 d'encarrecs i lliurament a client intern, d'acord amb la normativa de compres, procediments i instruccions técniques, ISO, etc., per
aconseguir 'aprovisionament necessari per a un correcte funcionament.

|
MFuncions

® Realitzar la gestio administrativa en SAP de les comandes obertes vinculades a licitacid i/o concurs menor a partir de tota la
informacio6 facilitada pel servei de Contractacio i Compres, Planificacid, introduint tota la informacié requerida en sap, per proveir la
demanda sol-licitada complint amb la normativa de compres.

e
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-

Coordinar i planificar a I'equip del magatzem i les operacions de recepcid, ubicacio i preparacié de comandes a realitzar segons els
procediments establerts o necessitats per garantir 1'eficiéncia del servei prestat d'acord a les necessitats de 1'area técnica.

Identificar materials i/o serveis susceptibles d'incorporacio a licitacions per millorar I'aprovisionament dels magatzems i minimitzar
les compres menors.

Dissenyar, planificar i gestionar l'aprovisionament i distribucié de materials per a l'optimitzaciéo de l'espai disponible de
magatzem.

Supervisar el control d'estocs i inventari per a la planificacié de compres, d'acord amb la definicid d'estoc minim i maxim per
materials critics.

Realitzar l'indicador mensual del sistema de qualitat per dur a terme la millora continua sobre els processos, per tal d'agilitzar el
funcionament del magatzem i augmentar la qualitat del nivell de servei.

Identificar minves i materials obsolets i procedir a la seva baixa en el sistema, reportant al departament de Compres.

Mantenir la relacié amb proveidors per donar resposta a les consultes técniques i sol-licitud de pressupostos per als diferents
responsables i del personal de 1'area, per donar servei i resoldre els dubtes de técnics i operaris.

Identificar i gestionar incidéncies amb proveidors a través del sistema de qualitat corporatiu (no conformitats).

Gestionar el magatzem de forma global, controlant els parametres i els registres corresponents per realitzar informes d'activitat i
identificar potencials millores.

Organitzar i supervisar la gestié del temps del personal (vacances, absentisme, formacio), per assegurar que es disposa de l'equip de
persones suficient per a la cobertura del servei.

4. SUPERVISOR/A DE CLIENTS

Missio

Supervisar el servei donat d'atenci6 telefonica i personal i d'altres vies de comunicacid, com ara RRSS, seguint els procediments establerts

dins del servei, PGQ i ISO, per garantir que s'homogeneitzin els protocols de comunicaci6 i informacié facilitada en totes les vies de
comunicacié de EMAYA per tal de prestar la millor qualitat de servei a la ciutadania.

Funcions

Supervisar totes les activitats d'agents i gestors/es del servei, per tal d'igualar criteris 1 garantir la qualitat de la informaci6 prestada a
la ciutadania.

Gestionar, analitzar i valorar els conflictes i incidéncies amb les persones usuaries, per tal de donar solucidé amb la major eficiéncia
possible.

Proposar i aprovar la formacié de personal de nova incorporaci6 i de l'equip en general, per crear una base de treball unificada i
actualitzada per tal de tenir un personal format i ampliar els coneixements necessaris per al correcte desenvolupament del servei.
Atendre i facilitar I'actuacid d'auditories internes i externes sobre el funcionament del servei, per obtenir un diagnostic de punts forts i
arees de millora sobre el qual prendre les decisions més convenients.

Preparar i assistir, en suport al o la cap immediat a reunions sobre noves necessitats de servei i valoracid per part d'altres unitats
(sobre novetats i necessitats del servei prestat), per programar-lo i coordinar al departament.

ANNEX IT
TEMARI ESPECIFIC PER PLACA

1. Responsable Administratiu/va de Taller

0 IT001 - Revisions ITV

0 IT002 - Sinistres vehicles

0 IT-003 - Assisténcia en viatge

o IT-004 - PM22

0 IT-005 - Reclamacions

0 IT-006 - Tacografs

0 IT-007 - Parts vehicles

0 IT-008 - Procediment de gestié de dentincies de transit

2. Responsable de Magatzems

o Llei 9/2017 de contractes del sector public.
o Reial decret 1098/2001, de 12 d'octubre, pel qual s'aprova el Reglament general de la llei de contractes de les administracions
publiques.
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0 PGQO4. Gestié de compres

o0 PGQOS. Gestio de proveidors

o Procediment de compres dEMAY A Manual d'usuari

o Instruccid técnica Magatzems (XA-011)

0 Manual d'operacions de magatzem SAP

o UD 1 MAGATZEM

o UD 2 Operacions de magatzem

o UD 3 Només 3.6 Zonificacié de magatzems i 3.6.1. Métode ABC.

3. Capatas/assa de Magatzem (Xarxes i EDAR)

o Procediment de compres dEMAYA Manual d'usuari

o Instruccid técnica Magatzems (XA-011)

0 Manual d'operacions de magatzem SAP

o UD I - MAGATZEM

o UD 2 - Operacions de magatzem

o UD 3 - Només 3.6 Zonificacidé de magatzems i 3.6.1. Métode ABC

4. Supervisor/a de clients

o Reglament municipal del servei d'abastament d'aigua.

o Reglament municipal sobre 1'is de la xarxa de clavegueram sanitari

o Ordenanga municipal de neteja, deixalles i residus solids urbans vigent (04/02/2017).

o Normes de muntatge i tramitacié d'escomeses i comptadors per al subministrament d'aigua potable (gener de 2022).
o Procediments de qualitat

o Instruccions técniques

ANNEX IIT
MERITS FORMACIO RELACIONADA AMB EL LLOC DE TREBALL PER PLACA

1. Responsable Administratiu/va de Taller

® Processos administratius, ofimatica, gestio documental, SAP MM, responsabilitat patrimonial, lideratge, motivacio i treball en equip,
organitzacio i gestié d'equips, gestié de conflictes, contractacid ptblica.

2. Responsable de Magatzems

® Gestido de magatzem, SAP MM, carreté elevador, lideratge, motivacio i treball en equip, organitzacio i gestio d'equips, gestié de
conflictes, contractaci6 publica.

3. Capatas/assa de Magatzem (Xarxes i EDAR)

® SAP MM, gestié de magatzem, PRL per comandaments intermedis, lideratge, motivacio i treball en equip, organitzacio i gestio
d'equips, gestido de conflictes, contractacid publica, curs de competéncies transversals per a técnics i administratius, eficacia
interpersonal, eficacia intrapersonal, organitzacié del teletreball, planificacio i organitzacié del treball.

4. Supervisor/a de clients

® Atenci6 al client, gestio de queixes i reclamacions, contractacié publica, idiomes, curs de competéncies transversals per a técnics i
administratius, eficacia interpersonal, eficacia intrapersonal, organitzacio del teletreball, planificacio i organitzacio del treball.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/109/1169133

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



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

		2024-08-19T14:27:42+0200
	BUTLLETI OFICIAL DE LES ILLES BALEARS




