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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE PALMA
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS Y ALCANTARILLADO, S.A. EMAYA
11301 Bases especificas de la convocatoria abierta del concurso de méritos para la cobertura de 1 plaza fija

de oficial/a 1° administrativo/a de presidencia en EMAYA — Aguas
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases reguladoras tienen por objeto regular el procedimiento de seleccion para la provision de una plaza fija de Oficial/a 1*
Administrativo/a de presidencia en EMAY A, Empresa Municipal de Aigiies i Clavegueram S.A.

En todo lo no previsto en estas bases especificas de convocatoria, se aplicaran las Bases Generales de Procesos Selectivos para las
Convocatorias de Estabilizacion de Empleo negociadas y acordadas en la mesa negociadora del Ciclo del Agua (en adelante, “las Bases
Generales”) y publicadas en la web de EMAYA.

EMAYA declara su compromiso en el establecimiento y desarrollo de politicas que integren la igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres, sin discriminar directa o indirectamente por razén de género, asi como en el impulso y fomento de medidas para
conseguir la igualdad real en el seno de la organizacion, estableciendo la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres como un
principio estratégico de nuestra Politica Corporativa, de acuerdo con la definicién de dicho principio que establece la Ley Orgéanica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

Una plaza fija de Oficial/a 1* Administrativo/a (especialidad Presidencia), en Presidencia
Caracteristicas del puesto de trabajo:

Categoria profesional: Oficial/a 1* Administrativo/a.

Grupo profesional: G.P. 3 — Convenio Colectivo Seccion Aguas.

Tipologia de plaza: CODIGO DPT AG-GEN-02.

Area de la que depende: Presidencia.

Numero de plazas vacantes: 1 plaza por concurso de méritos.

Tipo de contrato: Laboral F1JO.

Jornada y horario laboral: segiin Convenio Colectivo de EMAYA - Seccion Aguas- y regulacion establecida por la Ley de
Presupuestos Generales del Estado vigente en cada momento.

2. CARACTERISTICAS DE LA OCUPACION
Mision

Ejecutar los procesos administrativos de forma autonoma del departamento/servicio/seccion al que pertenece, siguiendo los procedimientos e
instrucciones técnicas y de acuerdo a las directrices del/la responsable directo, contribuyendo asi a la consecucion de los objetivos del
departamento/servicio/seccion.

Funciones

® Revisar, archivar y gestionar la documentacién general de los tramites administrativos del departamento/servicio/seccion, para
mantener una adecuada informacion y  archivo de documentos (actas, expedientes, permisos,
contestaciones...)

® Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y generar los reportes y/o redactar informes
correspondientes.

Redactar las actas de reuniones, para su posterior firma, seguimiento y archivo con el fin de tener toda la informacion disponible
actualizada.

® (Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras actividades afines asegurando la correcta organizacion
de los mismos (convocatoria, reserva de sala y recursos, orden del dia, etc).

® Atender las distintas llamadas telefonicas, emails o peticiones presenciales recibidas en el departamento/servicio/seccion, para dar
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solucion de manera eficiente a las solicitudes planteadas.

® Introducir, gestionar y actualizar en la aplicacion correspondiente (SAP, Sharepoint, Intranet, etc.), la informacion necesaria para la
ejecucion de los procesos del departamento/servicio/seccion (resolucion de incidencias, partes de trabajo, pedidos, etc).

® Ejecutar las operaciones en los tiempos establecidos para cumplir con las disposiciones de los procedimientos, reglamentos,
ordenanzas o disposiciones legales y alcanzar los objetivos de calidad.

® Especialidad Presidencia: Preparar la documentacion para el Consejo de Administracion, para la Junta de Gobierno, para el Pleno del
Ayuntamiento de Palma, para las Juntas Generales de las diferentes empresas publicas, organizar la documentacion de los Consejos
de Administracion, tramitar la aprobacion de documentacion de la Presidencia y de la Gerencia, tanto del Ayuntamiento de Palma,
como de EMAYA a nivel interno.

Estas funciones procuran describir la naturaleza y el nivel de trabajo general ejercido por el personal asignado a este puesto de trabajo. No
obstante, no es una lista exhaustiva ni excluyente de todas las responsabilidades, funciones y destrezas requeridas para el trabajo.

3. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para ser admitidas a la realizacion de las pruebas selectivas, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, durante el proceso selectivo y mantenerse hasta el momento de la incorporacion a la
plaza:

1. Tener la nacionalidad espafiola o tener la nacionalidad de alguno de los demas Estados miembros de la Union Europea o nacional de
algin Estado en el que, en virtud de los tratados internacionales suscritos por la Unién Europea y ratificados por Espaila, sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores y trabajadoras, con excepcion de aquellos puestos de trabajo que directa o
indirectamente impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguarda
de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

2. Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion ordinaria.

3. Tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las funciones correspondientes. Las
personas aspirantes que accedan a plazas reservadas para discapacitados deberan tener acreditado el grado igual o superior al 33% y
lo deberan acreditar en el momento de la presentacion de instancias, también deberan solicitar en la misma instancia las adaptaciones
que consideren adecuadas para llevar a cabo las pruebas selectivas.

4. No haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio o haber sido despedida disciplinariamente declarada
procedente de cualquier empresa del sector publico, ni encontrarse con inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otros Estados, no hallarse inhabilitada o en situacion equivalente ni
haber sido sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo en el
sector publico (declaracion responsable).

5. Antes de acceder a la plaza, la persona interesada deberd hacer constar que no ocupa ningun puesto de trabajo ni realiza ninguna
actividad en el sector publico delimitado por el Art.1 de la ley 53/1984, y que no percibe pension o prestacion incompatible. Si
realiza alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, debera declararlo en el plazo de diez dias contados a partir del
dia del inicio de la relacion laboral, para que el 6rgano competente acuerde la declaracion de compatibilidad o de incompatibilidad.

6. Superar las pruebas médicas que determine el Médico de Vigilancia de la Salud, y que certifiquen que se es apto y sin ningtn tipo de
restriccion para el correcto desarrollo de todas las funciones de la plaza a ocupar (excepto personal con discapacidad que podra ser
apto con restricciones).

7. Estar en posesion de la titulacion de Ciclo formativo Grado Medio o Bachillerato o certificado de profesionalidad equivalente (o
estar en tramite de acreditacion de todas las unidades de competencia necesarias para la obtencion del certificado antes de la
publicacion de la convocatoria y poseer dicho certificado antes de la adquisicion de la plaza).

8. Experiencia minima de 2 afios realizando funciones de oficial/a 1* administracion en organizaciones de mas de 500 personas de
plantilla.

9. No tener la condicion de personal laboral fijo/fijo de empresa en la misma categoria profesional de la convocatoria.

10. Acreditar el conocimiento de la lengua catalana: estar en posesion del nivel de catalan B1, haberlo superado en otras convocatorias
de Emaya, o haber realizado un curso de nivel de catalan igual o superior al requerido.

11. Haber presentado la solicitud de participacion en el proceso selectivo en tiempo y forma, asi como rellenar la declaracion responsable
y la autobaremacion de méritos.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/167/1126091

Las personas aspirantes deben cumplir con los requisitos en los términos indicados en esta convocatoria el dia de la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, y deben mantenerlo hasta el momento de la adquisicion de la plaza.

4. EL TRIBUNAL CALIFICADOR

XYE] nombramiento de los miembros del tribunal se publicara en la pagina web de EMAYA (https://emaya.convoca.online/) una vez finalizado

~wargel periodo de presentacion de solicitudes.
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El funcionamiento, responsabilidades y funciones de los miembros el Tribunal se ajustara a lo establecido en el apartado 3 de las Bases
Generales. El Tribunal, ademas, queda autorizado para resolver las dudas que se puedan presentar y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en las Bases Generales. La persona que ostente la presidencia tendra voto de calidad
en caso de empate.

5. SOLICITUDES

La solicitud de inscripcion se hard a través del enlace disponible en la pagina web de Emaya, apartado “trabaja en Emaya:
(https://emaya.convoca.online/).

Todas las personas interesadas y que retinan los requisitos para optar a las plazas, deberdn presentar la solicitud, en los 10 dias hébiles
siguientes a la publicacion en el BOIB de la presente convocatoria, a través de la plataforma accesible desde la pagina web de Emaya
https://emaya.convoca.online/, siguiendo los pasos ¢ instrucciones que se indiquen y adjuntando la documentacion solicitada con copia
escaneada legible en formato PDF o JPG (la documentacion debe presentarse escaneada por las dos caras). Los archivos que se adjunten a
la solicitud de participacion deberan nombrarse de forma clara segiin su contenido.

La solicitud de participacion incluye una declaracion responsable y la autobaremacion (alegacion de méritos) que tiene igualmente la
consideracion de declaracion responsable. Ademas, supone el conocimiento y la aceptacion inequivoca de las personas aspirantes del
tratamiento de datos de caracter personal.

Las personas con discapacidad reconocida igual o superior al 33% deberan presentar el correspondiente certificado de discapacidad, asi como
el certificado de aptitud emitido por los equipos multiprofesionales de la Direccion General de Servicios Sociales, o del organismo ptblico
equivalente, segun lo previsto en el numero 3 de los requisitos generales de las presentes bases.

En atencidn a la Ley de proteccion de datos y para la identificacion de las personas candidatas, los listados constaran, como minimo con los 4
digitos de su DNI o NIE (***DNI1**) en todas las publicaciones. Al presentar su solicitud, la persona aspirante da su consentimiento para
que el Tribunal realice, si lo considera necesario, las comprobaciones oportunas sobre los datos aportados.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobada la documentacion, se publicaran las listas provisionales de personas
admitidas y excluidas, con indicacion de la causa de exclusion. El hecho de constar en la lista de personas admitidas no implica el
reconocimiento a las personas interesadas de que cumplen con los requisitos para participar en esta convocatoria.

Para subsanar cualquier posible defecto o acompafiar documentos que sean preceptivos, las personas excluidas u omitidas dispondran de un
plazo de 3 dias habiles, a contar desde la publicacion de la relacion indicada. Durante este tramite no se admitiran las alegaciones de nuevos
méritos no especificados en la declaracion inicial. Si hubiera enmiendas, alegaciones o reclamaciones, una vez revisadas las mismas por el
Tribunal Calificador, se publicara la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Si en cualquier momento del proceso de seleccion el Tribunal tiene conocimiento de la no veracidad de algin dato aportado por la persona
aspirante, supondra la exclusion automatica del proceso selectivo.

Se establece un plazo de 3 dias habiles, a contar desde la publicacion del listado definitivo, para la presentacion de alegaciones y/o
impugnaciones al mismo.

6. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO POR CONCURSO DE MERITOS.

El sistema selectivo sera de concurso, el cual tiene cardcter excepcional, y consiste en cualificar los méritos acreditados por las personas
aspirantes. La puntuacion maxima de este proceso sera de 100 puntos, los méritos se alegaran y acreditaran para su valoracion hasta la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. Las personas aspirantes deben rellenar, juntamente con la solicitud de participacion,
la autobaremacion de los méritos.

No se valorara ningiin mérito:

® Con fecha posterior a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/167/1126091

® Que no haya sido acreditado en el plazo indicado y en la forma establecida en la convocatoria.
® Que no estén adecuadamente y claramente acreditados de acuerdo con los baremos de la fase de concurso.
® Los aducidos y no justificados en la forma indicada.
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bToda la documentacion que se presente en lengua extranjera debera ir acompaiiada de la correspondiente traduccion jurada en cualquiera de
ﬁhg ulos idiomas oficiales de las Islas Baleares, de lo contrario, no sera tenida en cuenta.

La autobaremacion tiene la consideracion de declaracion responsable. La falsedad en los datos de autobaremacion determinard la exclusion
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del proceso y la consideracion de no haber participado en el proceso, ademas de las actuaciones legales que deriven por la falsedad en los
datos. Los errores se podran corregir en la fase de alegaciones, si quedan acreditados.

A la vista de la documentacion aportada, se publicara el listado provisional de méritos alegados en la declaracion responsable (autobaremo) y
acreditados con la documentacion aportada, y se concedera un plazo de 3 dias habiles, a contar desde la publicacion del listado provisional,

para la presentacion de alegaciones y/o impugnaciones al mismo. Finalizado dicho plazo, se resolveran las alegaciones o reclamaciones que
pueda haber y se publicara el listado definitivo. Se establece un plazo de 3 dias hébiles, a contar desde la publicacion del listado definitivo,

para la presentacion de alegaciones y/o impugnaciones al mismo.

Los méritos alegados y justificados por las personas aspirantes en esta fase y que el Tribunal valorara, se regiran por el siguiente baremo:
6.1. EXPERIENCIA PROFESIONAL: Hasta un maximo de 40 puntos.

a. Se otorgaran 0,28 puntos por cada mes trabajado en EMAYA realizando funciones objeto de la misma categoria profesional o

especialidad, incluyendo el supuesto de que no se disponga de la misma categoria profesional, pero se acredite que dichas funciones
son analogas a la vacante publicada.

. Se otorgaran 0,188 puntos por cada mes trabajado en EMAYA, realizando funciones distintas y propias de otra categoria profesional

objeto de la convocatoria, pero que se hallen dentro del mismo grupo; en este caso, Administrativo.

. Se otorgaran 0,088 puntos por cada mes trabajado en una empresa diferente de EMAY A realizando las mismas funciones de la plaza

objeto de la convocatoria.

La justificacién y forma de acreditacion de la experiencia profesional viene determinada en el apartado 6.3) b) de las Bases Generales.

6.2 OTROS MERITOS: Hasta un méximo de 60 puntos.

1) Haber superado un proceso selectivo en el ente convocante con anterioridad o haber suscrito un contrato de trabajo con el
ente convocante: hasta un maximo de veinticinco (25) puntos.

a.Haber superado un proceso selectivo para plaza en la misma categoria o especialidad en el ente convocante: 18 puntos.

b.Haber superado un proceso selectivo para plaza en distinta categoria o especialidad en el ente convocante: 12 puntos.

c.Haber suscrito un contrato de trabajo con el ente convocante de naturaleza indefinida hasta un méaximo de 18 puntos y de naturaleza
temporal hasta un maximo de 7 puntos. Unicamente se meritara el de mayor puntuacion, no siendo acumulables.

2) Formacion Reglada relacionada con el puesto de trabajo: Hasta un maximo de diecisiete (17) puntos.

® Para una titulacion del mismo nivel al requerido para la categoria profesional de la convocatoria: 10 puntos.
® Para una titulacion superior al nivel requerido: 17 puntos.

So6lo se valorara la titulacion de nivel mas alto que se acredite, la puntuacion de la misma no se acumulara a otras titulaciones que se
posean:

® Titulo de estudios oficiales de doctor, reconocido como nivel MECES 4.

® Titulo de estudios oficiales de master, licenciatura, grado y master, ingenieria o arquitectura reconocidos como nivel
MECES 3.

® Titulo de estudios oficiales de diplomatura, grado, ingenieria técnica o arquitectura técnica reconocidos como nivel MECES

2.

Titulo de técnico superior de formacion profesional reconocido como nivel MECES 1 o equivalente académico.

Titulo de bachillerato o de técnico de formacion profesional o equivalente académico.

La justificacion, forma de acreditacion y valoracion de la formacion reglada viene determinada en el apartado 6.3) c¢) de las Bases
Generales.

Formacion NO Reglada y cursos relacionados con el puesto de trabajo: Hasta un maximo de diecisiete (17) puntos

Los cursos o acciones formativas de este apartado se valoraran:

® A razon de 0,05 puntos por hora para formaciones directamente relacionadas con el puesto de trabajo: Ofimatica,
Administracion, Inglés, Trabajo en equipo, Normativa laboral, Contratacion publica, SAP, Igualdad; maximo 17 puntos.

® A razdn de 0,05 puntos por hora, para formaciones directamente relacionadas con las actividades principales de la empresa
(gestion de residuos, gestion del agua y energia); maximo 5 puntos.

La justificacion, forma de acreditacion y valoracion de la formacion no reglada viene determinada en el apartado 6.3) d) de las Bases
Generales.
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Nivel acreditado oficialmente de idioma catalan: Hasta un maximo de nueve (9) puntos.

® Por un certificado de nivel superior al requerido: 7 puntos.
® Para el certificado de lenguaje administrativo: 2 puntos.

Trienios (antigiiedad): Hasta un maximo de quince (15) puntos
Se valoraran los trienios como personal laboral en la empresa con 0,14 puntos por mes, hasta un maximo de 15 puntos.
Licencias, acreditaciones y/o formaciones transversales: Hasta un maximo de diecisiete (17) puntos.

Carnet de conducir B: 2,5 puntos.

Formacion en PRL: a razén de 0,01 puntos/hora, hasta un maximo de 2,5 puntos.

Formacion transversal: Proteccion de datos, Calidad, Ciberseguridad, a razon de 0,006 puntos/hora, hasta un maximo de 12
puntos.

El ente convocante emitird de oficio la certificacion de la superacion de proceso selectivo, de los servicios prestados, asi como la
determinacion de la valoracion de los trienios.

6.3. ADJUDICACION DE LA PLAZA.

Antes de la incorporacion efectiva al puesto de trabajo como personal laboral fijo, las personas que hayan presentado copias de la
documentacion relativa al proceso selectivo, seran requeridas para aportar la documentacion original o copia compulsada. La no presentacion
supondra la exclusion del procedimiento y la imposibilidad de ser nombrado personal laboral fijo.

La/s persona/s candidata/s que pudiese/n aspirar a ocupar la/s plaza/s vacante/s sera/n citada/s al servicio médico que, tras el reconocimiento
y pruebas adicionales necesarias realizadas, indicaran la aptitud o no de quien/es aspire/n; si la/s persona/s candidata/s es/son declarada/s
apta/s y sin restricciones (excepto personal con discapacidad) los resultados finales obtenidos tendran caracter de definitivos.

Una vez incorporada la persona ganadora, debera superar el periodo de prueba establecido por convenio colectivo. En caso de renuncia a la
plaza, no superacion del periodo de prueba, o por cualquier otra circunstancia andloga, que implique que la persona ganadora no ocupe la
plaza, ocupara su lugar la siguiente persona del listado definitivo.

7.BOLSAS DE TRABAJO TEMPORAL.

Las personas que, habiendo obtenido una puntuacién minima de 40 puntos en el proceso selectivo por el sistema de concurso de méritos, no
hayan obtenido plaza laboral fija, y que no tengan posibilidad de participar en el proceso de estabilizacion por el sistema de concurso
oposicion, por no haber plazas de la misma categoria profesional, convocadas por el sistema de concurso oposicion, seran integrantes de una
lista -llamada bolsa de trabajo- por orden de mayor a menor puntuacion obtenida en el concurso de méritos a cargo de la cual se podran
efectuar llamamientos seglin las necesidades de caracter temporal de la empresa.

La bolsa de trabajo tendra una vigencia de tres afios, a contar desde la fecha de publicacion del acta final del concurso, salvo que se lleve a
cabo un nuevo proceso selectivo en la misma categoria y/o plaza que la sustituya y tendran prevalencia sobre las bolsas de trabajo
preexistentes en EMAYA.

8.PUBLICACION, COMUNICACIONES Y PLAZOS.

La presente convocatoria sera publicada en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB) y en la plataforma accesible desde la pagina web
de Emaya https://emaya.convoca.online/.

Las personas aspirantes que participen en los procesos de seleccion de estabilizacion quedan obligadas a relacionarse con EMAYA
telematicamente en todas o algunas de las fases del procedimiento. Todas las comunicaciones de este proceso selectivo seran publicadas en la
plataforma accesible desde la pagina web de Emaya https://emaya.convoca.online/.

Para el computo de los plazos reflejados como dias habiles en la presente convocatoria, se entenderan los comprendidos entre el lunes y el

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/167/1126091

viernes, por lo que el sdbado se considera dia no habil. Los dias naturales se entenderan los comprendidos entre lunes y domingo.

——Fn caso de discrepancia en la redaccion de las versiones en catalan y castellano de la presente convocatoria, prevalece lo establecido en la
-Versi(’)n en castellano.

9 PLAZO DE IMPUGNACION DE LA CONVOCATORIA.

Queda establecido un plazo de impugnacion de la presente convocatoria de un mes a contar desde la fecha de su publicacion en el BOIB.
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10.INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable |EMAYA, Empresa Municipal de Aguas y Alcantarillado, S.A.

Gestionar el proceso de seleccion regulado en las presentes bases y evaluar los perfiles de las personas candidatas con el fin de cubrir las necesidades de

Finalidad
los puestos vacantes.
La participacion en este proceso selectivo implica la aceptacion plena por las personas solicitantes de las presentes bases, con autorizacion expresa para el
. ., |tratamiento de sus datos y la publicacion de resultados en la pagina web de EMAYA.
Legitimacion

La legitimidad del tratamiento indicado esta basada en el desarrollo de la relacion precontractual y en el interés legitimo de EMAYA a efectos de

comprobar la veracidad de la documentacion presentada.

Destinatarios [No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.

Derechos Acceder a los datos, rectificarlos y suprimirlos, asi como otros derechos, como se explica en la informacion adicional.

Informacion |Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en nuestra pagina web https://www.emaya.es/politica-de-privacitat/ o

adicional solicitarla en papel en las oficinas centrales en la c/Joan Maragall 3, 07006 Palma.

Palma, a dia de la firma electrénica (20 de diciembre de 2022)

La directora de Corporaciéon de EMAYA
Nuria Gallego Caiellas
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