EXP. LAB. 2021/02 Ext.

BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA DE EMPLEO
EXTERNA PARA LA SELECCION DE UNA (1) PLAZA LABORAL EN
LA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS DE HUELVA, S. A.

PUESTO DE TRABAJO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ATENCION AL CLIENTE

GRUPO PROFESIONAL: 2 — Nivel C

21 de mayo de 2021



/ I I BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA
AGUAS DE HUEL VAI S' A’ DE EMPLEO EXTERNA — EXP. LAB. 2021/02 EXT.

[NDICE DE LAS BASES:

BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA DE EMPLEO EXTERNA ..........cccoovevieeeeeeeeeeeeeeeeesesesen e, 3
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA ...ttt ettt ettt sit e sttt sttt e bt e beesbe e saeesaeeeabeenbeesbeesanesanesane 3
2. REQUISITOS PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION ............ccoovevivereririieeceereresesnaee 3
3. FUNCIONES Y TAREAS A DESARROLLAR EN EL PUESTO DE TRABAJO ........ccccooiiriieiieiieieenieenee et 4
3.1. Funciones y Tareas de la Descripcion del Puesto de Trabajo............cccccoeoeviiiieciiie e, 4
3.2. Otros conoCiMientos rEQUEITAOS .............oiiiiiiiiiiiiiee ettt e e sbee e e s st e e e e e sabee e s esnbeeeeesareeesennsees 4
4. ORGANO DE SELECCION .......ccuuiuimiminiseiseiseiseeeisiseessbs st ses st st sse s s eese s bbbttt s s ss s ssesaesaes 4
5. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION ..........c.coooieiuiiereiiiieeietete et tese et anaes 5
5.1 Anuncio de [a Oferta de EMPIEO ............ooiiiiiiii ettt etee e e abae e e e e rae e e e anes 5
5.2 Presentacion de SOIICITUAES............coc.ooiiiiiii ettt ettt st et ee e 5
5.3 Preseleccion. Admision de Candidatos .............ccoouiiiiiiiiiiiiiiiiie e e 7
5.4 Pruebas y Valoracion de 10s Candidatos .............cccuiiiiiiiiiiiiiiii et 7
5.4.1 Concurso de MEritos (MAXimMO 70 PUNTOS) .......c..oeciieiiiiiiiiieeieeciee et st et e e e e stae e sareesteeebaeesareeennes 7
5.4.2 Entrevista personal: evaluacidn de potencial y competencias (maximo 30 puntos)...............cc.......... 8
5.5 Publicacion de resultados y resolucion de adjudicacion.................ccoccoiiiiiii e 9
5.6 Calificacion de la capacidad funcional adecuada al puesto de trabajo ..............cccceeeeciiiiicciee e, 10
5.7 INCORPORACION ........cooouvieiiiieiieiiacteseee ettt st s bbbt b st a s b s a e s s s b s s b s s et st e s assesnsesans 10
6. CONFORMACION DE BOLSA DE EMPLEQ ...........cooovvnieeiieiieriecaetseese e sesssesssasse s sas s sssesssassessassesnsesans 10
7. TRATAMIENTO DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL DE LOS CANDIDATOS .........cooovvvvrverirerererenennns 10
8. PUBLICIDAD DEL PROCESO DE SELECCION............c.cooviveveeeeeeeeeteececeeeeesesesses s s st sesesessss sttt sesesesesnsnans 10

ANEXO | - INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS...........cocoouruerererieerecieeeresesssaeaenene, 11



/ I I BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA
AGUAS DE HUEL VA, S' A' DE EMPLEO EXTERNA — EXP. LAB. 2021/02 EXT.

BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA DE EMPLEO EXTERNA

Es objeto de las presentes Bases del Exp. Laboral 2021/02 Ext. la regulacién del proceso selectivo convocado por la
Empresa Municipal de Aguas de Huelva, S. A. (en adelante, la «kEmpresa» o «Aguas de Huelva») para, por un lado, llevar
a cabo la adjudicacién de la plaza convocada, asi como para conformar una bolsa de empleo en el ambito funcional de
la plaza convocada, de acuerdo con las normas contempladas en el “Reglamento de Bolsas de Empleo Temporal de la
Empresa Municipal de Aguas de Huelva, S.A.” de 21 de diciembre de 2020.

La participacion en el proceso de seleccidn regulado en estas Bases implica la integra aceptacion por el/la candidato/a
de todas las Bases de la convocatoria y su regulacion, sin reserva alguna.

Para la cobertura de este puesto de caracter temporal, que pudiera finalmente devenir en indefinido, Aguas de Huelva
efectua la presente convocatoria que se regira por los siguientes principios:

a) lgualdad, mérito y capacidad

b) Publicidad y transparencia

c) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros del Organo de Seleccién

d) Adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones a desarrollar

e) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccién

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la convocatoria la seleccion de una (1) persona para prestar sus servicios profesionales para Aguas de
Huelva, con adscripcidn al Grupo Profesional 2, Nivel C, conforme a la estructura profesional establecida en el Convenio
Colectivo de Aguas de Huelva.

La posicién concreta es de “Auxiliar Administrativo/a”, dentro del Area Funcional “Administrativa”, y adscrita al centro
de trabajo: “Oficina Central”.

El Contrato, de naturaleza laboral, posee modalidad de “Obra o Servicio determinados”, con una duracién de seis (6)
meses, y una retribucidon conforme a Convenio Colectivo de Aguas de Huelva de (en adelante, el “Convenio”).

Las condiciones del Contrato y de la relacién laboral dimanante se regiran, durante toda su vigencia, por el citado
Convenio Colectivo, o aquel que pudiere venir a sustituirlo.

2. REQUISITOS PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION

Para participar en el presente proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir las siguientes condiciones en el
momento de finalizar el plazo de presentacién de solicitudes, asi como encontrarse en disposicién de acreditar los
requisitos que se indican a continuacidn, que deberan mantenerse en el momento de formalizar el correspondiente
Contrato de Trabajo:

a) Ser mayor de 18 afios y menor de la edad maxima que posibilite la jubilacién ordinaria.

b) Poseer la nacionalidad espafiola o de cualquier otro Estado de la Unidn Europea, del Espacio Econdmico
Europeo o de cualquier estado, que conforme a los tratados internacionales celebrados en la Union Europea y
ratificados por Espafia, sea aplicable la libre circulacion de trabajadores.

También podra participar las personas extranjeras residentes en Espafia en situacion legal para trabajar o ser
conyuge de espafioles o de nacionales de alguno de los demds estados descritos en el parrafo anterior, y
siempre en su caso los tratados que asi lo prevean y no estén separados de derecho. Igual derecho asiste a sus
descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho y sean mayores de veintiun
afios o mayores de dicha edad dependientes. Para los supuestos diferentes a la posesion de la nacionalidad
espafiola, es imprescindible el conocimiento a nivel alto de la lengua castellana.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto de trabajo, debiendo someterse a los
reconocimientos médicos de aptitud que sean procedentes conforme al Programa anual de actividades de
Medicina del Trabajo (Vigilancia de la Salud) de la Empresa, asi como a los protocolos que se determinen para
el puesto a cubrir.
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g)

Estar en posesidon de la siguiente Titulacion Académica oficial en el territorio espafiol: Titulacién o
conocimientos de Graduado Escolar o ESO.

Poseer una experiencia minima demostrable de al menos tres (3) afios en puesto similar al convocado.
Poseer Permiso de Conducir, Clase B.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones
publicas, sus organismos y/o empresas publicas y sector publico en general.

Si, en cualquier momento del procedimiento, el Organo de Seleccién (indicado en el apartado 4 de estas Bases) tuviera
conocimiento de que algun aspirante no cumple alguno de los requisitos exigidos, debera proponer su exclusion del
proceso de seleccidon. De forma previa se efectuara audiencia del interesado con indicacidon de dicha circunstancia, al
objeto de que pueda proponer las pruebas que sean oportunas, tras las que, en el plazo que se conforme al efecto, se
resuelva al respecto.

3. FUNCIONES Y TAREAS A DESARROLLAR EN EL PUESTO DE TRABAJO

La persona trabajadora que finalmente resulte adjudicataria del puesto objeto de la presente convocatoria, debera
desarrollar en su prestacion laboral en dicha posicidn las siguientes funciones y tareas (no exhaustivas):

3.1. Funciones y Tareas de la Descripcion del Puesto de Trabajo

Serd la persona encargada de realizar las tareas de soporte administrativo de su ambito necesarias para el buen
funcionamiento del mismo, bajo la supervision de su responsable. Sin animo de exhaustividad, basicamente sus funciones
seran:

o Atender y gestionar al cliente conforme a los procedimientos establecidos.

o Actualizacion de la base de datos (teléfonos, D.N.I./N.I.F, @, modificacién nombres y apellidos de clientes).

o Realizacién de Solicitudes y Contratacion de acometidas y suministros, con la documentacién soporte necesaria,
realizacion de comunicaciones, drdenes de servicio, cambios de titularidad, etcétera.

o Solicitudes de Baja y control de documentacion y érdenes.

o Control de recibos devueltos en Baja y gestion con clientes para su abono.

o Emision de duplicados de facturas y gestion de factura sin papel.

o Modificacion de domicilio de notificacién.

o Modificacién de forma de pago de facturas.

o Tramitacién de quejas y reclamaciones.

o Archivo de la documentacion del departamento.

Realizacidn de tareas administrativas anexas al departamento

Gestion documental del departamento (escaneo de: contratos, bajas, hojas de reclamaciones de la Junta de Andalucia,
quejas, D.N.I. /N.I.F., etc.)

Atencidn a clientes via telefdnica, correo electrénico y drea de clientes de la web
Tratamiento administrativo de los contratos de suministros efectuados por el C.A.T.

Atencidn telefénica no atendidas por CAT.

3.2. Otros conocimientos requeridos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Estatutos de la Empresa: articulos 1, 2 y 9 (disponible en Portal de Transparencia de la Empresa).

Politica de Gestidn Integrada (disponible en pagina web de la Empresa).

Politica de Seguridad y Salud Laboral (disponible en pagina web de la Empresa).

Compromisos en Desarrollo Sostenible y Sostenibilidad Ambiental (disponible en pagina web de la Empresa).
Cadigo de Conducta de la Empresa (disponible pagina web de la Empresa).

Plan de Igualdad de la Empresa (disponible en Portal de Transparencia de la Empresa).

Convenio colectivo de la Empresa (disponible en Portal de Transparencia de la Empresa).

Reglamento de Bolsas de Empleo de la Empresa (disponible en Portal de Transparencia de la Empresa).

4. ORGANO DE SELECCION

El proceso de seleccién se encontrard, en todo momento, tutelado por el Organo de Seleccidn, que poseera las funciones
de interpretacion de las Bases, preseleccion de las personas candidatas, Tribunal calificador, y cuantas mas funciones
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sean precisas para llevar a cabo la adjudicacion de la plaza conforme a las normas regulatorias de las Bases y del
Convenio colectivo de la Empresa.

Dicho Organo se conformara por los siguientes miembros:

e La Direccién-Gerencia de la Empresa, quién ostentara la Presidencia de dicho Organo, pudiendo resolver la
delegacion de dicha funcidn en cualquier otra persona

e El Director de Clientes

e El Director Juridico y de Recursos Humanos.

e El Presidente del Comité de Empresa.

e La Secretaria del Comité de Empresa.

Asistird al 6rgano, con voz pero sin voto, la Responsable de Administracidon de Personal, Formacidn e Igualdad. Sera la
encargada de efectuar las funciones de Secretaria del 6rgano, debiendo levantar Acta de cada sesion.

Todas las personas vocales actian con voz y voto adoptandose los acuerdos por mayoria, actuando el voto de la
Presidencia como voto de calidad, en el exclusivo supuesto de empate en la toma de decisiones.

Asimismo, cuando concurran circunstancias que lo aconsejen, el drgano de seleccién podra recibir asesoramiento de
profesionales o entidades ajenas a la Empresa para la preparacion, realizacion e -incluso- emisién de valoraciones que,
en todo caso, deberan ser ratificadas por el Organo de Seleccién.

En el supuesto de que alguno de los miembros de la Comisidn tuviera parentesco de hasta cuarto grado de afinidad o
consanguinidad, o convivencia con alguna de las personas aspirantes o cualquier otro tipo de relaciéon que pudiera
alterar la independencia en la toma de decisiones, deberd abstenerse de participar en el proceso. Su abstencidn tendra
que hacerse efectiva desde el momento en que se conozca la lista PROVISIONAL de admitidos/as a las pruebas.

Dado que el presente proceso se convoca conforme a la reguJacién del articulo 33.2.A) del Convenio colectivo de la
Empresa, es decir mediante sistema de “libre designacién”, el Organo de Seleccién queda limitado a dichas personas.
5. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
El Proceso de Seleccidn poseera, al menos, las siguientes Fases:
1. Anuncio de la Oferta de Empleo
Presentacion de Solicitudes
Preseleccion y admisidn de candidatos
Pruebas y valoracién de los candidatos
Publicacién de resultados y resolucion de adjudicacion provisional

Calificacidn de la capacidad funcional adecuada

N o v~ W N

Incorporacion

5.1 Anuncio de la Oferta de Empleo

El Anuncio de la presente Oferta de Empleo, asi como sus Bases reguladoras, se publicaran en la web de Aguas de
Huelva, en la Seccion de “Empleo” sita en: https://www.aguashuelva.com/empleo.

Una vez publicada la convocatoria en la web de la empresa, se establece un plazo maximo de cinco (5 dias) naturales
para la presentacion de candidaturas.

Para dar mayores niveles de cobertura, publicidad y transparencia a la convocatoria, asimismo se efectuard un anuncio
en la Web del Servicio Andaluz de Empleo de la Consejeria de Junta de Andalucia, Portal Eureka - Seccidon de Anuncios
de Empleo, en dada su competencia en dicha materia en el territorio andaluz.

5.2 Presentacion de Solicitudes

Para proceder a la inscripcion de su candidatura en el apartado indicado de la pagina web de la Empresa, deberan indicar
los datos que se solicitan, asi como presentar la documentacion que a continuacion se detalla, en formato PDF, siendo
causa directa de exclusion la no presentacion de ésta:
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a) En el apartado “Adjunta aqui tu CV” se debe incorporar el Curriculum Vitae actualizado, si bien no se
valorardn aquellos datos que, reflejados en el mismo, no estén debidamente acreditados mediante
Informe de Vida Laboral, certificado empresarial o contrato laboral.

b) En el apartado “Adjunta aqui tus titulos y certificados” se debe aportar tanto el Titulo oficial que da acceso
al proceso de seleccion, como aquellos otros Titulos, Diplomas y Certificados relacionados con los criterios
establecidos en el apartado 2 sobre “Requisitos para la participacién en el proceso de seleccion” de las
presentes Bases. En el supuesto de aquellas titulaciones que hayan sido obtenidas fuera de Espania, debera
aportarse, para que sea posible su valoracion, documento de homologacion o, en su caso, Certificado de
equivalencia conforme a la normativa aplicable.

c) En el apartado “Adjunta aqui tu vida laboral” deberd incluir la experiencia laboral mediante Informe de
Vida Laboral actualizado emitido por la Seguridad Social (informe oficial), no siendo valorada la experiencia
gue no se acredite en dicha Vida Laboral. Para la correspondencia entre la experiencia recogida en dicha
Vida Laboral y la solicitada para el puesto, podra ser requerido Certificado expedido por la empresa
contratante en la que haya trabajado el candidato, con indicacién de las funciones desempefiadas vy el
periodo de duracién de ésta, no siendo valorada la experiencia que, constando en el mismo, no pueda ser
verificada en el informe de vida laboral, asi como mediante contratos laborales que podran servir como
prueba de la experiencia requerida o valorables, siempre que conste las funciones desarrolladas y
coincidan con los datos que figuren en el Informe de vida laboral.

d) Enelapartado “Adjunta aqui otros documentos” debera incluir necesariamente el Documento Nacional de
Identidad (DNI) o la Tarjeta de Identificacion de Extranjeros (TIE). Asimismo, para los supuestos descritos
de cdényuges y descendientes debera aportarse libro de familia y DNI o TIE del conyuge o persona de
referencia.

Se incluira también en este apartado todos aquellos documentos que el candidatos considere valorables y
qgue no se hayan incluido en los anteriores apartados.

También en este apartado se debera incluir, por aquellas personas candidatas que posean diversidad
funcional, el Certificado emitido por un organismo publico que reconozca un Grado de tal circunstancia
igual o superior al 33%, asi como certificado que acredite su compatibilidad funcional con el desempefio
de las tareas del puesto y, en consecuencia, cuando presente especiales dificultades para la realizacion de
las pruebas selectivas (si caben), podra requerir, las adaptaciones, los ajustes de tiempo razonables y los
medios oportunos, cuya peticidon debera tener lugar al solicitar la participacién en el proceso, adjuntando
dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacién del grado de discapacidad,
acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que hayan dado origen al grado de
discapacidad reconocido, y todo ello al objeto de valorar la procedencia, por parte del érgano de seleccién,
de la concesidn de la adaptacion solicitada.

Es necesario que toda la documentacion quede aportada antes de la finalizacidn del plazo establecido para la recepcién
de candidaturas. Asimismo, seran rechazadas directamente aquellas candidaturas que no sean presentadas con la
estructura y formato descrito.

En cualquier momento del proceso, el Organo de Seleccidén podra requerir cualesquiera otra documentacién y/o
aclaracion complementaria, independientemente de la fase del proceso, debiendo las mismas ser oportunas y
adecuadas al objeto del requerimiento y sin perjuicio de la reserva de la facultad de hacer las averiguaciones necesarias
sobre la veracidad de los datos aportados por el candidato, pudiendo rechazarse la candidatura si alguna de las
informaciones facilitadas no se ajustara a la realidad.

Todos aquellos datos que poseen naturaleza de Dato de caracter personal contenidos en los documentos aportados
seran dados de alta en un fichero automatizado. Las personas candidatas podran ejercitar los derechos de acceso,
rectificacidn, supresion, oposicion, de limitacién del tratamiento y de portabilidad, todo ello en relacién con sus datos
personales conforme a los derechos que le concede la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y el Reglamento General de Proteccién de Datos (Reglamento UE
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016). Es por ello que, salvo comunicacion expresa
en contra, entenderemos que las personas candidatas participantes en este proceso de seleccion prestan su
consentimiento a que sus datos obren el citado fichero.

Las personas que presentan su candidatura quedan informadas de Aguas de Huelva, en aras al principio de publicidad
y transparencia, y como garantia del proceso de seleccidn, podra publicitar en su pagina web datos relativos al proceso
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de seleccion que pueden contener referencias personales, si bien siempre se efectuara de forma previa un proceso de
seudonimizacion de datos que garantice, lo maximo posible, la confidencialidad de dichos datos en la publicacidn.

El Anuncio de convocatoria publica se llevara a cabo sobre las 12:00 horas del dia 24 de mayo de 2021, siendo admitidas
las solicitudes hasta las 23:59 horas del dia 27 de mayo de 2021, siendo Unicamente admitidas aquellas solicitudes
presentadas en plazo y forma indicadas, pudiendo ser excluidas de forma directa todas aquellas que incumplan los
requisitos establecidos en las presentes Bases.

5.3 Preseleccion. Admision de Candidatos

Una vez finalice el plazo de inscripciéon de candidato, se procederd por el Organo de Seleccién a la revisién de la
documentacion aportada para la calificacidn de las candidaturas. Finalizada dicha calificacidn, se publicara en la pagina
web de la Empresa la relacion provisional de personas candidatas admitidas y excluidas, en este ultimo caso con
indicacion de la causa. Se procedera, asimismo, a indicar el plazo de subsanacion, que nunca excedera de cinco (5) dias
naturales a partir del dia siguiente a su publicacién, para que se pueda subsanar el/los defecto/s o causa/s que hayan
podido motivar la citada exclusidn. Para el supuesto de no efectuar en plazo y/o forma la correspondiente subsanacion,
la solicitud se archivara sin trdmite alguno, suponiendo causa de exclusidn.

Tras el plazo de subsanacién y una vez resueltas las incidencias, se publicara listado definitivo de personas candidatas
admitidas y excluidas.

5.4 Pruebas y Valoracion de los Candidatos

Dada la naturaleza de la prestacién, se ha resuelto por el Organo de Seleccién que la presente convocatoria se
desenvolverd por los cauces del Concurso de Méritos, sin que existan pruebas tedricas de seleccidn.

Ello no obstante, si existe una prueba de valoracion de competencias, consistente en una entrevista personal que se
realizara sobre un nimero reducido de personas candidatas que hayan superado el corte de calificacién en la fase
precedente de concurso de méritos, y que se indicard mediante su oportuna publicacion.

Las personas candidatas deberdn presentarse en el lugar que se le indique oportunamente para realizar las entrevistas
que hayan de tener lugar conforme a la presente convocatoria, debiendo en todo caso acreditarse debidamente
mediante DNI o TIE.

Todas las comunicaciones que se realicen en las diferentes fases de la convocatoria (convocatorias, listados, resultados,
etcétera), se llevaran a cabo a través de la pagina web de Aguas de Huelva. Las personas convocadas a cada fase seran
avisadas en llamamiento Unico en los medios antes citados. Aquellos que no comparezcan a la citacidn para el desarrollo
de la prueba correspondiente en el lugar, fecha y hora que se sefiale en cada caso, seran definitivamente excluidos del
proceso selectivo, a salvo de presentacién en ese plazo de justificacién que, a criterio del Organo de Seleccién, sea
suficiente.

Las candidaturas que cumplan los requisitos de acceso se someterdn a las siguientes fases y valoraciones:

5.4.1 Concurso de Méritos (maximo 70 puntos)

La fecha para considerar la valoracién de méritos serd la de publicacion de la presente convocatoria. El Organo de
Seleccion procedera a la evaluacidn de las candidaturas en base a los siguientes criterios objetivos:

a) Valoracion de la Formacion complementaria (maximo 30 puntos), conforme al siguiente baremo:

- Por cada Titulo académico suplementario al utilizado para el acceso (que no serd valorado a efectos de
puntuacion), con rango igual o superior al requerido para el puesto: 2,0 puntos.

- En caso de que la titulacion aportada se corresponda con una formacion complementaria consistente en
Cursos, Posgrados o Mdsteres, todos ellos homologados', se valorard conforme al siguiente baremo:

Duracion de la formacién Puntos

Cursos entre 40 h y menos de 100 horas de duraciéon 0,50

" Por cursos o formacién homologada se consideran los cursos impartidos bien por Centros Oficiales, Universidades o Administraciones
Publicas con plenas competencias educativas, o bien por entidades colaboradoras con la administracion educativa o reconocidas por
la Administracion Educativa correspondiente.
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Cursos entre 100 h y menos de 300 horas de duracién 1,00
Cursos de 300 horas de duracién o superior 1,50

En este punto se informa que no seran valorados aquellas titulaciones no oficiales que no acrediten crédito
horario alguno, o que bien no posean relacién directa con el puesto a cubrir, a criterio justificado del
Organo de Seleccién. Asimismo, con respecto a la asistencia y aprovechamiento de cursos de formacién o
perfeccionamiento relacionados con el puesto solicitado indicadas en este apartado, solamente sera
considerada la formacion obtenida de forma previa a la fecha de publicacidn de la presente convocatoria,
debiendo acreditarse de forma indubitada y fehaciente mediante la presentacion de titulo o certificacion
en la que conste de figure firma, sello, n2 de horas y temario especifico. De igual modo, como se observa
en el cuadro de puntuaciones, sélo seran consideradas a estos efectos acciones formativas que de forma
individual sean al menos de 40 horas, no computandose acciones de n? inferior.

Asimismo, se tendrd en cuenta Unicamente un maximo de un curso por cada materia, tomandose, para
ello, el que mas favorezca al candidato por poseer un nimero mayor de créditos u horas. A efectos de
valoracién de los cursos mencionados, se consideraran cursos especificos relacionados con las siguientes
materias, excluyéndose cualquier formacion no relacionada. Como ejemplos:

=  Paquete Office (versién 2013 o posterior). En especial, conocimientos de utilizacién del
Paquete Office 365.

= Conocimiento de Aplicacién Informatica “AquaCis”
= Conocimientos de herramientas de ofimatica
= Cursos especificos de Atencidn al Cliente
b) Experiencia laboral: (maximo 40 puntos):
b.1) Experiencia previa en la Empresa Municipal de Aguas de Huelva, S.A:

e En caso de haber prestado servicios para la Empresa, se otorgaran 1,5 puntos por cada afio o
fraccién de servicio, en cualquier puesto.

e Encasode que dicha prestacion haya sido en el Area de Clientes, lo puntos que se otorgaran seran
de 3,0 puntos por cada afio o fraccidn de servicio.

e Asimismo, en el caso de haber prestado servicios en la Empresa en un escalafén superior al
convocado, se otorgardn 1,0 punto suplementarios por cada categoria del escalafén, contada por
Grupos profesionales.

b.2) Por cada afio de experiencia por encima del minimo exigido de tres (3) afios, a razén de 1 punto por
afio, o fraccidn.

b.3) Si se posee experiencia en servicios publicos de Ciclo Integral del Agua : 5 puntos.

b.4) Experiencia en puestos de atencion al cliente, ya sea directa como telefdnica, en otras Empresas, a
razéon de 1,0 punto por afio o fraccién de servicio.

5.4.2 Entrevista personal: evaluacidn de potencial y competencias (mdximo 30 puntos)

El objeto de esta prueba es la evaluacion del potencial y las competencia existentes en los candidatos, con el fin de
valorar su adecuacion al puesto ofertado.

Adoptard la forma de entrevista de evaluacion por competencias, a la que se someteran Unicamente los seis (6)
candidatos que hayan obtenido mayor puntuacién en la evaluacidn del Concurso de Méritos (con un cupo de hasta 3 de
reserva, para el caso de no comparecer alguno de los seis primeros seleccionados). Dicho cupo se integrard por los cinco
(5) siguientes mejores candidatos, si bien serd necesario que hayan alcanzado al menos un 50% de la valoracién total
maxima posible en la fase de Concurso de Méritos.

i Se entenderd que realizan actividades vinculadas a la gestion del ciclo integral del agua aquellas entidades que conforme a su objeto
social estén incluidas en el CNAE bajo los siguientes epigrafes 36; 360; 3600; 37; 370; 3700. En el supuesto de administraciones o
entidades de derecho publico se entenderd que realizan tales actividades a tenor de su objeto y competencias conforme con sus
Estatutos, norma de creacion o reguladora.
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Las entrevistas se llevaran a cabo por las personas integrantes en el Organo de Seleccién, o en quienes hayan podido
delegar, inclusive la posibilidad de personal externo a la organizacion, especializado en materia de seleccion.

Las competencias, sin dnimo de exhaustividad, podrdn versar sobre:

= Inteligencia emocional: Comunicacion, escucha, tolerancia a la presion, flexibilidad, autocontrol, empatia.
= Trabajo en equipo, tenacidad.

= Gestion y coordinacion de Equipos

= Competencias Digitales

= Sociabilidad y adaptabilidad.

= Resiliencia, gestion del estrés

= |niciativa, decisidn, tenacidad. Compromiso

= Analisis de problemas y soluciones creativas.

= Conocimiento del negocio y de las funciones del puesto

Tendra una valoracién maxima de 30 puntos y tendran caracter eliminatorio, siendo necesario obtener una puntuacién
minima de 10 puntos en el computo global de valoraciones de los integrantes en la Mesa.

Las personas candidatas que hayan llegado a esta fase seran debidamente citadas para comparecer en lugar dia y hora
determinado, una vez publicado resultado definitivo de calificacién de la prueba tedrico-practica.

En la entrevista personal se evaluard el grado de conocimiento técnico y especifico para el puesto de trabajo, asi como
los aspectos motivaciones y de actitud, habilidades y competencias de las personas aspirantes.

5.5 Publicacidn de resultados y resolucién de adjudicacion

Finalizada la fase de entrevistas, se publicard en la pagina web de Aguas de Huelva listado provisional con las
calificaciones totales (correspondientes al concurso de Méritos y la Entrevista Personal) que se hayan obtenido.
incluyendo dos decimales, pudiendo presentarse reclamaciones en el plazo de dos (2) dias habiles a partir del dia
siguiente a su publicacidn. Las mismas en cada una de las fases del proceso, cuando proceda, seran respondidas al
correo electrdnico facilitado por el candidato, sin perjuicio de que dicha pretensidon sea o no considerada.

Con posterioridad se publicara listado definitivo, ordenado de mayor a menor, con la puntuacién total obtenida en todas
las fases del proceso, que otorgaran la puntuacion final de cada persona candidata.

La Tabla-Resumen de las valoraciones totales es la siguiente:

CRITERIOS DE VALORACION PUNTUACION MAXIMA
1. CONCURSO DE MERITOS 70 PUNTOS
a) Valoracion de la Formacién complementaria 30 puntos
b) Experiencia laboral 40 puntos

b.1 Experiencia laboral en la Empresa, en cualquier drea o en ATC -
b.2 Experiencia laboral externa a la Empresa por encima del minimo exigido -
b.3 Experiencia en Ciclo Integral del Agua
b.4 Experiencia en Atencién al Cliente

2. ENTREVISTA PERSONAL 30 PUNTOS
Evaluacion de potencial y competencias 30 puntos

Una vez otorgadas las puntuaciones, la persona que obtenga mayor puntuacidn serd propuesta para ocupar el puesto
ofertado.

En caso de que exista empate en la puntuacidn, resultaran de aplicacién los principios de discriminacion positiva para
la igualdad de género e integracidn/diversidad. En este sentido, en caso de igualdad en la puntuacion final obtenida se
aplicaran, por este mismo orden, los siguientes criterios:

12) Personas en situacién de diversidad funcional reconocida igual o superior al 33,00%.
29) Género menos representado en la Empresa.

392) Mayor puntuacion en la valoracidén de méritos.



/ I I BASES DE LA CONVOCATORIA DE OFERTA PUBLICA
AGUAS DE HUEL VA, S' A' DE EMPLEO EXTERNA — EXP. LAB. 2021/02 EXT.

5.6 Calificacion de la capacidad funcional adecuada al puesto de trabajo

En todo caso, y con caracter previo al desempefio de cualquier actividad en la Empresa, todas aquellas personas que
hayan sido designadas para cubrir las plazas convocadas, o bien conformen la bolsa de empleo y siempre de forma
previa a su incorporacion tras un llamamiento, deberdn someterse a las pruebas establecidas por el «Sistema de
Vigilancia de la Salud» existente en la Empresa, que serdn acordes a las funciones y caracteristicas del puesto de trabajo,
que han marcado los protocolos de riesgos incorporados en el Mapa de Riesgos de la Sociedad, de acuerdo con las
funciones incorporadas en la Descripcidon del Puesto de Trabajo del puesto ofertado. Su fin es acreditar la capacidad
funcional requerida por el mismo, no pudiendo ser incorporado quien, a juicio del Servicio de Vigilancia de la Salud,
cause enfermedad o causa de exclusion incompatible con los requerimientos del puesto de trabajo.

En todo caso, se emitira Certificacién de dicho Servicio de Vigilancia de la Salud con la aptitud de la persona trabajadora,
sin el que no se podra iniciar la actividad.

5.7 INCORPORACION

Las personas que en cada momento deban ser llamadas, deberdn mantener los requisitos exigidos para la convocatoria
en el momento de su incorporacion, debiendo acreditar dicha situacion nuevamente exhibiendo los documentos
originales cuando asi sea requerido por la Direccién de Recursos Humanos, perdiendo su derecho a ser contratado
quienes no lo hagan en los términos y plazos descritos y sin perjuicio de la responsabilidad en que pueda incurrir
dimanante de falsedad documental.

6. CONFORMACION DE BOLSA DE EMPLEO

Con las personas que superen los requisitos minimos establecidos en la presente convocatoria, se conformara una Bolsa
de Empleo Temporal en relacidn con la funcionalidad del puesto. En lo referente a la duracién y condiciones de la bolsa
de empleo que se genera, resulta de aplicacion el Reglamento de funcionamiento de las bolsas de empleo de Aguas de
Huelva, sito en el Portal de Transparencia de la Empresa, apartado de Normativa Laboral:
http://portaltransparencia.aguashuelva.com/normativa-laborall.

En todo caso, el cupo de reserva de personas en situacion de diversidad funcional se establece en un cinco (5,00%) por
ciento.

7. TRATAMIENTO DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL DE LOS CANDIDATOS

La presentacidn en la presente convocatoria implica la aceptacion del tratamiento de datos en los términos descritos
en la pagina web de Aguas de Huelva.

La persona candidata al proceder al alta en la Seccién de Empleo para la presentacién de su candidatura, realizara la
aceptacion de las normas en materia de proteccién de datos de los candidatos. No obstante, en Anexo | de las presentes
Bases se incorpora la informacién especifica en esta materia correspondiente al Tratamiento que la Empresa otorga a
estos datos en materia de empleo.

8. PUBLICIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

Esta convocatoria se publica en la pagina web de Aguas de Huelva, siendo aproximadamente las 12:00 horas del dia 24
de mayo de 2021.

Fdo. Directora-Gerente de Aguas de Huelva, S.A.
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ANEXO | - INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS

éQuién es el responsable del tratamiento de sus datos personales?

El tratamiento de los datos personales recabados en este formulario, asi como de aquellos que se recaben como consecuencia de la participacién en
el proceso de seleccion en relacion con la presente convocatoria, serd responsabilidad de la EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS DE HUELVA, S. A. (en
adelante, la “Compafiia”), con domicilio sito en Huelva, Avenida Alemania n2 7 (CP 21002), y NIF A21006408.

Si tiene cualquier duda sobre el tratamiento de su informacién personal, puede contactar con el Delegado de Proteccién de Datos de la Compaiiia
mediante los siguientes puntos de contacto:

° Correo electrénico: protecciondedatos@aguashuelva.es

. Correo postal: Avenida Alemania, 7 — 21002 Huelva, a la atencion de la Delegada de Proteccion de Datos de AGUAS DE HUELVA.
¢Con qué finalidad se trataran sus datos personales? ¢ Durante cuanto tiempo?

Los datos personales recabados serdn tratados con la finalidad de gestionar su participacion en el proceso de seleccién de la Compafiia en relacion
con la presente convocatoria, en la que usted voluntariamente participa. La participacion en el proceso de seleccién podrd implicar la realizacién de
pruebas destinadas a evaluar los conocimientos, capacidades y habilidades profesionales de los candidatos.

Asimismo, la participacion en el proceso de seleccion conlleva la publicacidn en la pagina web de la Compaiiia de los listados de admitidos a pruebas,
de resultados de pruebas y de aptos finales, en los que se le identificard mediante las iniciales de su nombre y apellido y los cuatro ultimos digitos de
su DNI o documento identificativo equivalente.

Sus datos personales seran tratados mientras sean necesarios para gestionar el proceso de seleccion de la Compafiia o hasta que usted no solicite
que dejemos de hacerlo. Podra solicitar en cualquier momento que se dejen de tratar sus datos personales. Cuando finalicen los periodos indicados,
sus datos personales se conservaran bloqueados durante el periodo en que pudieran derivarse cualesquiera responsabilidades del proceso de
seleccion o del tratamiento de sus datos. Cuando expiren tales responsabilidades, sus datos personales serdn eliminados de forma definitiva.

¢Cudl es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es el consentimiento que usted manifieste, en su caso, mediante la marcacion de la casilla
habilitada a tal efecto en el formulario.

La base legal para la publicacion en la pagina web de los listados de admitidos a pruebas, de resultados de pruebas y de aptos finales es el
cumplimiento del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, a fin de dotar al proceso de seleccion de publicidad y transparencia.

¢Qué medidas de seguridad se han implantado para proteger sus datos personales?

Sus datos personales serdn tratados de manera absolutamente confidencial. Asimismo, se han implantado medidas técnicas y organizativas adecuadas
para garantizar la seguridad de los mismos y evitar su destruccion, pérdida, acceso o alteracion ilicitos. A la hora de determinar estas medidas, se han
tenido en cuenta criterios como el alcance, el contexto y los fines del tratamiento, el estado de la técnica y los riesgos existentes.

¢Existen otras entidades que pueden tener acceso a sus datos personales para ayudar a la Compaiiia con alguna de las tareas?

La Compaiiia cuenta con varios proveedores que le asisten en la ejecucion de distintas tareas relacionadas con el tratamiento de sus datos personales.
Asimismo, la Compaiiia contrata los servicios de Microsoft Ireland Operations Limited para almacenar diferente informacion en Microsoft Azure entre
la que pueden encontrarse sus datos personales. Microsoft Ireland Operations Limited podria subcontratar parte de estas tareas a Microsoft
Corporation, radicada en EEUU. Ahora bien, en el caso de que se produzca una transferencia internacional de datos a Microsoft Corporation, la misma
es licita ya que se han establecido garantias adecuadas para proteger sus datos personales. En este sentido, Microsoft Corporation se encuentra
adherida al Privacy Shield y la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos ha considerado que las transferencias realizadas con destino a la misma son
licitas dadas ciertas condiciones.

éSe ceden sus datos personales a terceros?

Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo que sea necesario para dar cumplimiento a una obligacidn legal, sin perjuicio de la publicaciéon que se
efectuara en la pagina web de la Compafiia de los listados de admitidos a pruebas, de resultados de pruebas y de aptos finales.

¢éCudles son sus derechos?

Dispone de los siguientes derechos en materia de proteccidn de datos:

Derecho ¢En qué consiste?

Derecho de acceso Consultar qué datos personales tenemos sobre usted.

Derecho de rectificacion Modificar los datos personales que tenemos sobre usted cuando sean inexactos.

Derecho de oposicion Solicitar que no tratemos sus datos personales para algunas finalidades concretas.

Derecho de supresién Solicitar que eliminemos sus datos personales.

Derecho de limitacién Solicitar que limitemos el tratamiento de sus datos personales.

Derecho de portabilidad Solicitar que le entreguemos en un formato informatico la informacién que tenemos sobre usted.
Derecho a presentar una reclamacion | Presentar una reclamacion ante la autoridad competente para defender sus derechos, a través de
ante la autoridad competente la pagina web www.agpd.es.

Para ejercitar tales derechos, basta con que envie una comunicacién por los canales anteriormente indicados: mediante correo electrénico a
protecciondedatos@aguashuelva.es, o bien mediante correo postal o registro en Avenida Alemania n2 7 de Huelva (21002), todo ello con la referencia
"Proteccion de datos". La solicitud deberd obligatoriamente contener copia de su DNI u otro documento identificativo equivalente, asi como el
contenido minimo previsto en la normativa aplicable. Sila solicitud no retine los requisitos especificados, la Compafiia podra requerirle que la subsane.
El ejercicio de estos derechos es gratuito, si bien podra cobrarse un canon cuando las solicitudes sean infundadas, excesivas o repetitivas.

En todo caso, como afectado o interesado, puede presentar las denuncias que considere oportunas ante la Autoridad de control competente en
materia de Proteccion de Datos, en este caso el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia (CTPDA) (Orden de 1 de agosto de
2019, de la Consejeria de Turismo, Regeneracion, Justicia y Administracion Local), a través de las siguientes direcciones de correo:
areadetransparencia.ctpda@juntadeandalucia.es o ctpdandalucia@juntadeandalucia.es, o bien mediante alguno de los medios indicados en la
pagina web del citado CTPDA, accesible a través del siguiente enlace en su sitio web: https://www.ctpdandalucia.es/es/content/area-de-proteccion-
de-datos.
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