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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
9932 Bases especifiques de concurs oposicio d’oferta publica d’ocupacio (OPO) per a la cobertura de

places fixes vacants de la categoria professional d’auxiliar administratiu/iva — Conveni col-lectiu
qualitat urbana (CCQU)

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA I QUANTIFICACIO DEL NOMBRE DE PLACES

Les presents bases tenen per objecte regular el procediment de seleccidé per a la cobertura de places fixes (ordinaries) d'Auxiliar
Administratiu/iva — Administratius/ives de Qualitat Urbana a EMAY A, Empresa Municipal d'Aigiies i Clavegueram, S.A. - CCQU.

El resultat del procés selectiu del present concurs oposicid cobrira:

1. Les baixes definitives en la categoria d'auxiliar administratiu/iva del personal fix produides durant l'any 2023, essent un total d'l
plaga.

2. Les substitucions del personal que pugui accedir a la jubilacio parcial o places de nova creacié durant els anys 2027 1 2028: minim 1
placa.

3. Les vacants definitives que puguin existir durant els dos anys segiients a la finalitzaci6 del procés selectiu (2027-2028), d'acord amb
allo establert al darrer paragraf de l'article 12 del CCQU.

4. Subsidiariament, les persones que, havent obtingut una puntuacié minima del 50 %, no hagin obtingut plaga laboral fixa, passaran a
formar part d'una llista denominada borsa de treball, ordenada de major a menor puntuacié obtinguda en el concurs oposicio, de la
qual es podran efectuar crides segons les necessitats temporals de I'empresa.

Pel que fa al nombre de places fixes de la present convocatdria, sera d'un minim de 2 places fixes, si bé aquest nombre es podra incrementar
d'acord amb el que s'indica als apartats 2 i 3 anteriors.

En tot alld no previst en aquestes bases especifiques, sera aplicable el que disposa el Conveni Col-lectiu dEMAYA Qualitat Urbana i,
especialment, el seu Annex V, «Bases Generals dels processos selectius per a les convocatories de plaga», d'ara endavant «Bases Generalsy.

EMAYA declara el seu compromis amb 1'establiment i desenvolupament de politiques que integrin la igualtat de tracte i oportunitats entre
dones i homes, sense discriminar directament ni indirectament per rad de génere, aixi com amb l'impuls de mesures per aconseguir la igualtat
real dins 1'organitzacid, establint la igualtat d'oportunitats entre dones i homes com a principi estratégic de la seva Politica Corporativa,
d'acord amb la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones 1 homes.

Caracteristiques del lloc de treball

Categoria professional: Auxiliar administratiu/iva.

Grup professional: Administratius/ives — XXVIII Conveni Col-lectiu QU dEMAYA (CCQU) i Conveni Col-lectiu Sectorial.
Codi de la Descripci6 del Lloc de Treball (DLT): QU-GEN-01.

Nombre de places vacants: segons l'objecte de la convocatoria.

Tipus de contracte: laboral fix.

Jornada i horari laboral: segons el Conveni Col-lectiu d'EMAYA Qualitat Urbana.

2. CARACTERISTIQUES DE L'OCUPACIO

Missio

I IEEE%%%I

Realitzar el suport administratiu al departament al qual pertany, seguint les instruccions técniques de la unitat i les directrius de la persona
responsable directa, amb la finalitat de complir amb els procediments administratius i/o de qualitat que permetin una gestié eficient de les
~act1v1tats

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



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

'BOIB
3 d’octubre de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 269 - Sec. II. - Pag. 53651

Funcions

® Realitzar operacions d'atenci6 i informacio a clients interns i/o externs per teléfon, correu electronic o presencialment, amb la
finalitat de satisfer les seves necessitats derivades de les demandes realitzades.

® Registrar a l'aplicacid corresponent (SAP, biblioteques, etc.) la informacidé necessaria per obtenir coneixement de l'activitat
desenvolupada (persones, instal-lacions, informacidé comptable, etc.).

® Fer el seguiment de la tasca realitzada i tramitar mitjangant SAP o altres aplicatius les comandes de material o serveis sol-licitats per
garantir la resolucio de les peticions.

® Tramitar expedients emplenant els impresos previstos per donar a conéixer les tasques que han de realitzar els equips de treball.

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

® Dur a terme les tasques d'arxiu de la documentacio generada per la unitat en el desenvolupament de les seves funcions, per tal de
poder-hi accedir de manera rapida i eficag.

Aquestes funcions descriuen la naturalesa i el nivell general del treball desenvolupat pel personal assignat a aquest lloc. No obstant aixo, no
constitueixen una relacié exhaustiva ni excloent de totes les responsabilitats, funcions i habilitats requerides.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses a les proves selectives, les persones aspirants hauran de reunir els requisits generals establerts a les Bases Generals dels
Processos Selectius (Annex V del CCQU) i els segiients requisits especifics:

1. Haver presentat la sol-licitud de participaci6 dins el termini i la forma establerts, aixi com emplenar la declaraci6 responsable i el full
d'autobaremacio de mérits, d'acord amb el model que s'incorpori a la convocatoria.

2. Estar en possessio d'un titol de Formacié Professional de Grau Mitja de la familia professional d'Administraci6 i Gestié o d'una
titulacié superior en administracid, finances, economia o comptabilitat.

3. Tenir una experiéncia minima d'un any realitzant tasques administratives.

4. No haver estat exclos d'altres borses de treball de Qualitat Urbana corresponents al perfil de la present convocatoria durant els darrers
tres anys.

5. Les persones que hagin mantingut una relaci6 laboral amb EMAY A-Qualitat Urbana amb la categoria d'auxiliar administratiu/iva
hauran d'haver superat el periode de prova.

6. En el moment d'accedir a una plaga fixa ordinaria generada per la substitucié d'una jubilacio parcial, la persona haura d'estar inscrita
com a demandant d'ocupaci6 abans de la seva contractacié com a personal fix.

Els requisits s'hauran de complir en la data de finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds i mantenir-se fins a I'adquisicio de la
plaga. L'excepci és el requisit 6, que només s'haura d'acreditar abans de la presa de possessio de la plaga.

4. EL TRIBUNAL QUALIFICADOR

La constitucid, el funcionament, les responsabilitats i les funcions dels membres del Tribunal s'ajustaran al que estableix el CCQU,
concretament al seu Annex V, «Bases Generals dels processos selectius per a les convocatdries de plagay.

El nomenament dels membres del Tribunal es publicara a la pagina web d'EMAYA una vegada finalitzat el termini de presentacié de
sol-licituds del procés selectiu.

Aixi mateix, el Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es puguin plantejar i adoptar els acords necessaris per al bon
desenvolupament del procés selectiu en tot alldo que no estigui previst en aquestes bases. La persona que ostenti la presidéncia disposara de
vot de qualitat en cas d'empat.

5. SOL-LICITUDS

El termini de presentacio de sol-licituds comprendra els 10 dies habils segiients a la publicacié de la convocatoria a través de la pagina web
d'EMAYA https://emaya.convoca.online/.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/125/1229741

Les sol-licituds es presentaran mitjangant la plataforma accessible des de la pagina web d'EMAY A, seguint les instruccions que s'hi indiquin.

En tots els casos, s'haura d'adjuntar la documentacid requerida mitjangant copia escanejada llegible en format PDF o JPG. La
=—documentaci6 haura d'estar escanejada per les dues cares, llevat que 1'anvers acrediti suficientment la informaci6 requerida. Els arxius adjunts
I!',--s'hauran d'identificar de manera clara segons el seu contingut.

-

43 a sol-licitud incloura una declaracio responsable i una autobaremacio dels mérits, que acreditaran la veracitat de la documentacié aportada o
—a=t=q] - legada, aixi com el coneixement i I'acceptacid expressa del tractament de dades personals. Si en qualsevol moment el Tribunal comprova la
i falsedat d'alguna dada aportada, la persona aspirant quedara automaticament exclosa del procés selectiu.

=
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6. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU DE CONCURS OPOSICIO
El procés selectiu es cobrira mitjangant concurs oposicié i es regira per la ponderacio segiient:
- 70 % fase d'oposicid

® 30 % fase de meérits.

® 50 % proves teoriques.
- 20 % proves practiques i/o competencials.
6.1. FASE D'OPOSICIO (70 punts)
La puntuacié maxima sera de 70 punts:

a. Prova tedrica: fins a 50 punts.
b. Prova practica i/o competencial: fins a 20 punts.

Les persones admeses hauran de realitzar les proves establertes sobre el temari relacionat amb les funcions del lloc de treball. A més, hauran
de demostrar les habilitats i coneixements necessaris per desenvolupar adequadament les funcions descrites en aquestes bases.

Les dates de realitzacio de les proves es publicaran en la pagina web d' EMAYA minim 10 dies naturals d'antelacio a la seva realitzacio.
El Tribunal publicara les llistes provisionals i definitives de resultats de les diferents proves.
1. Primera part: Prova teorica (fins a 50 punts)

Es una prova obligatoria i eliminatoria. Es puntuara de 0 a 50 punts i sera necessari assolir un minim de 25 punts per superar la prova. Les
persones aspirants que no arribin als 25 punts seran eliminades del procés.

Consistira en un examen tipus test de 50 preguntes amb quatre alternatives de resposta, de les quals només una sera correcta o la més
correcta (1 punt), amb penalitzacié de les respostes incorrectes (0,3 punts). Les respostes en blanc, ni sumen ni resten puntuacio.

També s'inclouran 5 preguntes de reserva, que nomeés s'utilitzaran en cas d'anul-lacié d'alguna de les preguntes ordinaries.
Les preguntes de 1'examen seran damunt el segiient temari:

XXVIII Conveni Col-lectiu d'EMAYA Qualitat Urbana (anys 2025-2028): articles 10, 11, 12, 191 21.

Codi Etic i de Conducta dEMAYA.

Llei 31/1995, de Prevenci6 de Riscs Laborals. Capitol 111, articles 14, 15, 16, 17, 181 19.

Ordenanga Municipal de neteja, deixalles i residus solids urbans vigent. Articles 1, 2, 14, 15, 16, 17, 19, 21, 22, 30, 32 a 61.
Nocions basiques de la gestio dels residus a Palma.

Sistemes de recollida existents i recollides complementaries.

La recollida selectiva i la correcta separacio de residus.

Procediment de Gesti6 de Qualitat de Gestid de Sol-licituds, Queixes i Suggeriments (PGQ-043).

2. Segona part: Prova practica i/o competencial (fins a 20 punts)

La prova practica consistira en una prova d'habilitats propies del lloc de feina i sera obligatoria i eliminatoria. Consistira en una prova de
nivell mitja-alt dels programes de Microsoft Office segiients: Taules dinamiques, Excel, Word y Outlook. Aquestes eines es podran utilitzar
per a l'elaboracié de documents i informes.

La prova competencial, si escau, podra consistir en: test competencial, i/o entrevista competencial objectivada o bé test psicotécnic
d'adequacio al lloc de treball. Aquestes proves avaluaran les competéncies professionals, l'encaix i I'adaptaci6 al lloc de treball.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/125/1229741

® Puntuacio general de la prova: de 0 a 20 punts.
® Puntuacié minima per superar-la: 10 punts.

Al

ﬁaz. FASE DE CONCURS DE MERITS (30 punts)

Per accedir a la valoracié de mérits sera necessari haver superat la fase d'oposici6. La puntuacié maxima de la fase sera de 30 punts. Els
merits al-legats i justificats per les persones aspirants a aquesta fase i que el Tribunal valorara, es regiran pel segiient barem:

IR
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1. Experiéncia professional com Auxiliar administratiu/iva, administratiu/iva o oficial administratiu/iva: fins a 25 punts. Només es valorara
I'experiéncia dels darrers 10 anys.

a. 0,015 punts per cada dia treballat a EMAYA Qualitat Urbana.
b. 0,006 punts per cada dia treballat fora dEMAYA Qualitat Urbana.

Per acreditar 1'experiéncia professional sera necessari aportar el contracte de treball i informe de vida laboral. Si no es disposa del contracte,
certificat de I'empresa amb la categoria i les funcions desenvolupades, juntament amb la vida laboral.

2. Formacio reglada (fins a 10 punts)

a. Cicle formatiu de grau superior d'Administracid i Gestio: 7 punts.
b. Grau universitari de la branca d'Administracio i Gestio: 8 punts.
c. Grau superior de la branca mediambiental: 2 punts.

d. Grau universitari de la branca mediambiental: 3 punts.

3. Formacio no reglada: fins a 8 punts. Només es valorara la formacio6 realitzada durant els darrers 10 anys.

a. Relacionada directament amb el lloc de treball: (Ofimatica, atencié al client, comunicacid, treball en equip, comptabilitat,
administracié i SAP). 0,014 punts per hora de formacio.

b. Relacionada amb l'activitat de I'empresa: (Aigua, energia, residus i medi ambient). 0,007 punts per hora. Maxim: 2 punts.

c. Formacid transversal: Igualtat, prevencio de riscs laborals, proteccié de dades, qualitat ISO i ciberseguretat. 0,005 punts per hora.
Maxim: 1 punt.

Només es valoraran accions formatives amb un minim de 6 hores.

a. Fins al nivell A2: 0,5 punts.
b. Nivells B1 i B2: 0,75 punts.
c. Nivell C1 o superior: 1 punt.

5. Permisos de conduccio: Permis de conducci6 B: 1 punt
6.3. PUNTUACIO FINAL DEL PROCES CONCURS OPOSICIO OBERT.
La puntuacio final sera la suma de:

® Fase d'oposicio (superada préviament).
® Concurs de mérits.

Les persones aspirants s'ordenaran de major a menor puntuacio. En cas d'empat, s'aplicaran els criteris establerts a les Bases Generals.
7. ASPECTES GENERALS PER ALS PROCEDIMENTS DE CONCURS OPOSICIO

Al llarg de tot el procés selectiu, el Tribunal publicara els diferents llistats provisionals de resultats. Les persones aspirants podran sol-licitar
la revisié del seu examen o presentar al-legacions dins els 3 dies habils segiients a la seva publicaci6é. Una vegada resoltes les revisions i/o
al-legacions, el Tribunal publicara el llistat definitiu de resultats. S'estableix un termini addicional de 3 dies habils des de la publicacio del
Ilistat definitiu per presentar al-legacions exclusivament per corregir errors formals del Tribunal i/o impugnar-lo.

a) Fase d'oposicio

Les persones aspirants seran convocades per a cada prova. La no assisténcia implicara l'exclusio del procés selectiu, excepte en casos de for¢a
major, embaras o risc de part degudament acreditats.

Durant el desenvolupament del procés selectiu, els exercicis podran realitzar-se successivament en un o diversos dies consecutius. En aquest
cas, el termini per reclamar o sol-licitar la revisio dels exercicis s'atorgara de manera conjunta al final de totes les proves. La participacié en
una prova no quedara condicionada a la superacié de l'anterior, sense que aixo generi cap dret adquirit per a les persones que hagin superat

una prova posterior havent suspes una anterior.
:b) Fase de merits

=Els mérits hauran d'haver estat obtinguts i acreditats abans de la finalitzaci6 del termini de presentacié de sol-licituds. Les persones aspirants
hauran d'emplenar l'autobaremaci6 juntament amb la seva sol-licitud de participacio.
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No es valoraran els meérits:

Obtinguts amb posterioritat al termini de presentacio de sol-licituds.
No acreditats dins el termini i la forma establerts.

No acreditats de manera clara segons el barem de mérits.

Al-legats pero no justificats adequadament.

Tota la documentacié presentada en llengua estrangera haura d'anar acompanyada de la corresponent traducci6 jurada a qualsevol de les
llengiies oficials de les Illes Balears. En cas contrari, no sera valorada.

L'autobaremaci6 té la consideraci6 de declaracid responsable. La falsedat de les dades aportades comportara I'exclusié del procés selectiu,
aixi com les actuacions legals que corresponguin. Els errors podran corregir-se en la fase d'al-legacions, sempre que quedin degudament
acreditats.

Per als meérits susceptibles de comprovacié d'ofici, si la persona candidata 1'autoritza, el Tribunal podra assignar una puntuacié superior, igual
o inferior a la indicada a I'autobarem. Si no autoritza aquesta comprovacio, el Tribunal només podra mantenir o reduir la puntuacié declarada,
perd mai incrementar-la.

El Tribunal no valorara mérits presentats en apartats diferents dels que els corresponen. Només si la persona candidata ho demana
expressament en les seves al-legacions al llistat provisional, el Tribunal podra reassignar-los a l'apartat corresponent.

Una vegada revisada la documentacio, es publicara un llistat provisional de meérits amb un termini de 3 dies habils per presentar al-legacions
i impugnacions. Resolt aquest tramit, es publicara el llistat definitiu, davant el qual tamb¢ hi haura un termini de 3 dies habils per presentar
al-legacions per errors formals o impugnacions.

L'experiéncia professional haura d'acreditar que les funcions desenvolupades coincideixen de manera predominant amb les del lloc
convocat. Es computara per dies efectivament treballats i cotitzats. L'experiéncia a EMAYA podra ser acreditada d'ofici si aixi ho sol-licita la
persona candidata.

Si la documentaci6 aportada no demostra clarament que les funcions realitzades son equivalents a les del lloc convocat, l'experiéncia no sera
valorada.

La formaci6 s'acreditara mitjancant copia per ambdues cares dels diplomes, certificats o documents oficials corresponents, signats i segellats
0 amb codi segur de verificacio.

Els coneixements de llengua catalana s'acreditaran mitjancant el diploma, certificat o titol expedit, homologat o declarat equivalent pel
Govern de les Illes Balears.

8. ADJUDICACIO DE LA PLACA

Abans de la incorporacid efectiva al lloc de treball, les persones seleccionades que hagin presentat copies de documentacié hauran d'aportar
els originals o copies compulsades, juntament amb un curriculum vitae actualitzat. La manca de presentacio d'aquesta documentacid
comportara l'exclusié del procediment i la impossibilitat de prestar serveis a EMAYA mitjangant aquesta convocatoria.

La persona o persones candidates que puguin optar a les places vacants seran citades pel servei médic, que determinara la seva aptitud
després dels reconeixements i proves complementaries que consideri necessaris. Si son declarades aptes i sense restriccions (excepte en el cas
de persones amb discapacitat), els resultats finals esdevindran definitius.

Una vegada incorporada, la persona haura de superar el periode de prova establert en el conveni col-lectiu. En cas de rentncia, de no
superacio del periode de prova o de qualsevol altra circumstancia analoga que impedeixi ocupar la plaga, aquesta sera adjudicada a la seglient
persona de la llista definitiva.

9. BORSES DE TREBALL

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/125/1229741

Les persones que hagin obtingut una puntuacié minima del 50 % en el concurs oposici6 i no hagin aconseguit una plaga fixa passaran a

formar part d'una borsa de treball, ordenada de major a menor puntuacié. Aquesta borsa servira per cobrir necessitats temporals de personal

b"-de I'empresa.

.ﬁHELes borses de treball temporal tindran una vigencia de tres anys a comptar des de la publicaci6 de l'acta final del concurs, llevat que es
=luconvoqui un nou procés selectiu de la mateixa categoria que les substitueixi. Aquestes borses tindran preferéncia sobre qualsevol altra borsa
; preexistent a I'empresa.

h L
—
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10. PUBLICACIO, COMUNICACIONS I TERMINIS

La convocatoria del concurs oposicio obert es publicara al Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB), a la plataforma accessible des de la
web d'EMAYA https://emaya.convoca.online/ i en diaris de gran difusi6 de l'illa de Mallorca.

Les persones aspirants quedaran obligades a relacionar-se electronicament amb EMAYA durant totes o algunes de les fases del procediment.

Totes les comunicacions del concurs oposicid obert i dels processos de promocid interna vertical es publicaran a la plataforma electronica
accessible des de la pagina web dEMAYA https://emaya.convoca.online/. Les comunicacions relatives a la promoci6 interna horitzontal es
publicaran a la intranet corporativa.

A efectes de comput de terminis:

® Els dies habils comprenen de dilluns a divendres.
® Els dissabtes es consideren inhabils.
® Els dies naturals inclouen de dilluns a diumenge.

En cas de discrepancia entre les versions catalana i castellana de la convocatoria, prevaldra la versio en castella.
11. TERMINI D'IMPUGNACIO DE LA CONVOCATORIA
S'estableix un termini d'un mes per impugnar la convocatoria, comptador des de la seva publicacié al BOIB.

12. INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable]EMAY A, Empresa Municipal d'Aigiies i Clavegueram, S.A..

Finalitat Gestionar el procés de seleccié regulat en aquestes bases i avaluar els perfils de les persones candidates amb la finalitat de cobrir les vacants existents.

L egiti ., |La participacié en aquest procés implica l'acceptacié integra de les presents bases i l'autoritzaci6 expressa per al tractament de les dades personals i la
egitimacio L, . - b . .
publicacio dels resultats pels mitjans que determini I'empresa. La legitimacio es basa en el consentiment de la persona interessada.

Destinataris [No es comunicaran dades a tercers, llevat dels casos en que existeixi obligacié legal.

Les persones interessades poden accedir a les seves dades, rectificar-les, suprimir-les i exercir la resta de drets reconeguts per la normativa de proteccio de
dades.

Drets

Informacié |La informaci6 detallada sobre proteccié de dades es pot consultar a la politica de privacitat 'EMAYA o sol-licitar-la en format paper a les oficines centrals

addicional |[situades al carrer Joan Maragall, 3, 07006 Palma.

12. APROVACIO DE LES BASES ESPECIFIQUES

Les presents bases especifiques i tot el seu contingut han estat negociades i aprovades per unanimitat pels membres de la comissio
negociadora de processos selectius del CCQU en data 24/09/2026.

S'acorda facultar i encomanar a Lorenzo Morey Forcades, gerent 'EMAYA, la realitzacié dels tramits necessaris per a la publicacié de la
convocatoria al BOIB.

Palma, en la data de la signatura electronica (1 d'octubre de 2026

El gerent
Lorenzo Francisco Morey Forcades)
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