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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA COBERTURA CON
CARACTER INTERINO DE PLAZAS DE ADMINISTRATIV@ Y COMERCIAL.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de trabajo
de Administrativ@s, para cubrir temporalmente plazas no cubiertas por cualquier
causa.

Con los aspirantes que sean llamados por la bolsa de trabajo, se procedera a
realizar el pertinente nombramiento o contratacion laboral con caracter interino.

El sistema de seleccién de los aspirantes sera el de concurso de meritos.
Las funciones correspondientes son:

e Gestion del area de Administracion:
» Direccidn, control y seguimiento econémico.
= Contabilidad general y tesoreria. Tramitacion de reclamaciones y
siniestros.
»  Gestidn de tributos y cAnones. (EPSAR y ALCANTARILLADO).
= Arqueo y control caja pequefia.
= |Informes econémicos.
e Soporte a la gestion administrativa del area de Comercial:
" Registro general. Correo de entrada. (Respuesta al correo general
de AMJASA). Registro de salida.
= Cumplimiento LOPD
o Gestion de las tareas administrativas de Recursos Humanos:
» Calendario laboral, control de horarios, vacaciones, altas, bajas...
» Prevencién de Riesgos laborales (vigilancia de la salud).
= Gestidon administrativa de la formacion.
e Apoyo al Coordinador del area en las tareas de:
= Auditorias contables. Gestion presupuestaria y Control de costes.
» Secretariay apoyo técnico al Consejo de Administracion.
» Coordinacién de informacion con otras Administraciones publicas.

e Atencion al publico presencial y telefénica.

e Gestidon de reclamaciones en coordinacion con el area de mantenimiento y
finanzas.

e Facturacién y emisién de recibos. Recogida, control de modificaciones y
aseguramiento de la calidad de la informacién de facturacion de los
usuarios de los servicios prestados. (Gestion de recibos, cambios de
titularidad, domiciliacién bancaria...)

e Registro de entrada y de salida de informacién.

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes BASI 5
PARA CONSITUCION Y FORMACION BOLSA TRABAJO CARACTE 2
INTERINO J}M&AS ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL formado p: -
cinco Y.\ pagina », han  sido aprobadas por el Consejo « 3
i jasa, en sesion de fecha 10 de junio ¢ @
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e Apoyo al resto de tareas del area comercial en coordinacién con el
responsable correspondiente:

= Coordinacion de la toma de datos de lectura de contadores y del
personal adscrito.

= Revision de las lecturas.

= Gestion administrativa del parque de contadores.

= Declaracién Trimestral de Sanejament d’Aigues - EPSAR

= Gestion de la contratacion de los usuarios.

» Resolucion de aspectos juridicos del servicio en coordinacién con el
departamento juridico externo.

= Gestion de cobros.

* Gestidn y coordinaciéon de incidencias en cobros devoluciones e
impagados (avisos y listado de cortes y rehabilitaciones, pagos
aplazados, remesas banco, control de correspondencia devuelta...)
y cortes de suministro en coordinacién con el &rea de
mantenimiento para su ejecucion.

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

Para participar en esta convocatoria es necesario tener el Titulo Ciclo Formativo
de Administracion y Finanzas o equivalente, o superior.

PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas se presentaran, dentro
del plazo de quince dias habiles, contados a partir del siguiente al de la
publicacién de un extracto de la presente convocatoria en la pagina Web de
AMJASA, donde también se publicaran todos los anuncios de tramites
posteriores.

Junto a las instancias, los aspirantes presentaran fotocopia compulsada del DNI,
del carnet de conducir, de la titulacion exigida, certificado de inscripcion o tarjeta
de demandante de empleo, asi como relacién de méritos alegados y fotocopia de
la documentacién acreditativa de los mismos, en original o copia compulsada.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, se dictara resolucién por parte
de la Gerencia de AMJASA, declarando aprobada con caracter provisional la lista
de admitidos y excluidos e indicando en su caso la causa de exclusién. En dicha
resolucién que deberd publicarse en la pagina Web de AMJASA se concedera un
plazo de cinco dias habiles para la presentacion de subsanaciones.
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Una vez examinadas las que se hubieran presentado, se publicard la relacién
definitiva de admitidos en dicha Web. También se determinara y publicara el lugary
fecha de constitucion del Tribunal, asi como de la realizacion de la entrevista
personal.

De no presentarse ninguna reclamacion se considerara definitiva la inicialmente
publicada.

TRIBUNAL CALIFICADOR:

El Tribunal Calificador tendra la composicion que determine el Consejo de
Administracién.

El tribunal, ademas, podra requerir asesoramiento profesional.

El Tribunal tendra la categoria segunda de las recogidas en el Anexo IV del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos de indemnizaciones por asistencias.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

1. Experiencia profesional.

Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier Administracién Pablica,
o en entidades privadas ocupando plazas de Administrativ@ en la que se hayan
desempefiado funciones de igual naturaleza a las descritas, debidamente
acreditado, 0,10 puntos, hasta un maximo de 2 puntos. Se acreditard mediante
certificado de servicios prestados o contrato de trabajo a los que se adjuntara
certificacion de las funciones desempenados si no constan en los mismos y
certificado de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

2. Formacion.

En este apartado se concederd un maximo de 2 puntos, atendiendo a los
siguientes criterios:

a) Por titulacién superior a la requerida:

o 1 punto por poseer cualquier titulo de Diplomatura.
e 2 puntos por poseer el cualquier titulo de Licenciatura o Grado.
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b) Por asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con el
puesto de trabajo, organizados por la universidad, institutos o escuelas oficiales
de formacién de funcionarios, Servef, Diputacién, FEMP, FVMP u otras entidades
homologadas por el INAP, segun la siguiente escala: '

¢ De 10 0 mMas horas: cuswmmmasmmsssosmmse 0,10 puntos.
e De 300 mashoras: ..eeeecnnn. 0,20 puntos.
¢ De 50 0/Mas ROTAST wussimemessmassses sesmesssssss 0’30 puntos.
o De 750 mashoras: ....cnnnnicninnnes 0,40 puntos.
e De 1000 mas horas: ..ccccccvevereeiceeeeceeecenne. 0,50 puntos.

3. Conocimiento de valenciano.

El conocimiento del valenciano se valorara hasta un maximo de 1 punto, siempre
ue se acredite estar en posesion del certificado u homologacion expedidos por

Certificat de Coneixements Orals: .............. 0,25 puntos
Certificat de Grau Elemental.........cccveeuneeee. 0,50 puntos
Certificat de Grau Mitja: .....cccceevennnn. .... 0,75 puntos
Certificat de Grau SUPErior: ....c.cccoeveererinernennnne 1 punto

En caso de poseer mas de un certificado, sélo se valorara el de nivel superior.

4. l|diomas, hasta un maximo de 2 puntos.

Se valoraran los conocimientos de otros idiomas en relacion al estandar definido
en el Marco Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER) siempre que se
acredite estar en posesion de un certificado o titulo expedido por organismos
oficiales. Las puntuaciones otorgadas en funcion del nivel seran:

o Certificado Nivel Al: 0,25 Puntos.
e Certificado Nivel A2: 0,50 Puntos.
e Certificado Nivel B1: 0,75 Puntos.
e Certificado Nivel B2-C1: 1 Punto.

En caso de poseer mas de un certificado, sélo se valorara el de nivel superior.

Aquell@s candidat@s que hayan conseguido al menos 3 puntos en la Fase |
pasaran a la Fase Il.
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FASE Il

5. Entrevista personal

En la que se valoraran las aptitudes y actitudes del aspirante para el desempefio
del puesto, hasta un méaximo de 3 puntos.

Se valorard, entre otras cosas, por parte del tribunal:

* Lavision y competencia en cuanto a las tareas que se han definido para el
puesto de trabajo.

e Las actitudes y valores personales.

e El conocimiento en herramientas informaticas.

e La capacidad de trabajo en equipo.

Ademas, el tribunal se reservard la posibilidad de realizar pruebas teérico-
practicas de rapida ejecucion para reforzar la entrevista personal.

Cuando la aplicacion del baremo produzca empates, éstos se dirimiran por la
mejor puntuacion obtenida en la entrevista personal. Si aun asi persistiera el
empate, se resolvera por sorteo.

Una vez puntuados todos los componentes de la lista definitiva elaborada, se
hara publica por el Tribunal Calificador la constitucién de los integrantes de la
Bolsa, de acuerdo con los criterios establecidos.

La Bolsa asi constituida serd aprobada por acuerdo del Consejo de
Administracion y se podrd proceder al llamamiento, por orden de puntuacion,
para su contratacion cuando las necesidades del Servicio asi lo requieran.

Seran de aplicacion en cualquier caso las normas de funcionamiento de las
bolsas de trabajo aprobadas por resolucién n2 1313/2011, de fecha 2 de
junio del M.I. Ayuntamiento/deNavea.

La bolsa de trgkba'o estara ientras no sea sustituida por otra o derogada

expresa mﬁ?ﬁg

D. José F. Chulvi Espaiiol

Presidente del Consejo de Administracion

Aguas Municipales de Javea, S. A.U.
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