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Bases Especificas “Administrativo”

Por la presente se convoca un proceso selectivo, para cubrir 12 puestos de Administrativo, en los términos
anunciados en el BOCM de 17 de febrero de 2022.

REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Podran participar en el proceso selectivo, aquellos candidatos que cumplan los requisitos minimos que se
establecen en las bases generales y en las presentes “Bases Especificas”.

Quedaran excluidos del proceso selectivo los candidatos que no cumplan algunos de los requisitos minimos fijados
en las bases generales o en la presente ficha y, en particular, los que no acrediten la titulacién y experiencia
requerida a que se hace referencia en el presente apartado.

Nombre del puesto Administrativo

Numero de plazas :

PROCEDIMIENTO PLAZAS
Estabilizacion de empleo, Ley 20/2021 12
Total plazas 12
Jornada Las plazas se ajustaran a jornada continuada de mafiana (lunes a viernes) y

mafiana y tarde (lunes a viernes).

Lugar de trabajo Ambito territorial de aplicacién del Il Convenio Colectivo de Canal de Isabel II,
S.A
Retribucién anual La que corresponde a los puestos encuadrados en el grupo profesional de

Administrativo, Area Administrativa, Subgrupo A, segun las tablas salariales
aprobadas en el vigente Convenio Colectivo.

Titulacion requerida Estar en posesion del titulo de Formacién Profesional de Técnico Superior o
Formacion profesional de 22 grado, bachiller o sus respectivas equivalencias a
efectos laborales o la homologacidon correspondiente.

Experiencia requerida Poseer experiencia minima demostrable de 6 meses como Administrativo.
Unicamente se consideraran aquellas experiencias profesionales en las que
conste que se haya cotizado en el grupo de cotizacion 05.

Carné de Conducir Carné de conducir B en vigor.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El proceso se ajustara a lo establecido en las bases generales para el sistema selectivo de Concurso para las plazas
contempladas en la disposicién adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para
la reduccion de la temporalidad en el empleo publico.
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12.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los candidatos presentaran su solicitud de participacidn a través de la pagina web de Canal de Isabel II, S.A.:
https://www.convocatoriascanaldeisabelsegunda.es/

La inscripcidn en el proceso selectivo se realizarad conforme a lo indicado en las bases generales.

El plazo de admisién de solicitudes finaliza a las 23:59 horas del dia 18 de noviembre de 2022, no admitiéndose
ninguna solicitud posterior a dicha fecha. La no presentacién de la solicitud en tiempo y hora supondra la exclusién
del aspirante.

2.- ORGANO DE SELECCION:

El Organo de Selecciéon designado para la evaluacién y correccién de las pruebas estard compuesto por los
siguientes miembros:

Titulares Suplentes
Presidente/a: Eratsi Rangel Gutiérrez Raul Garcia Martin
Vocal: Fatima Izquierdo Izquierdo Antonio Montoto Ramirez
Vocal: Tomas Garcia Tamayo M2 Trinidad Ponte Rojas
Vocal: Marina Gutiérrez Sdnchez Elena Jiménez Heras
Vocal: Angel Pérez Castro José Garcia Aranjuez

2.- PRUEBAS

La puntuacién global maxima que podra obtenerse en el proceso de seleccidn serd de 10 puntos, distribuidos de
la siguiente manera, en las siguientes fases:

Fases Puntuacién Caracter eliminatorio
Experiencia profesional 6 puntos No
Méritos académicos y de formacién 4 puntos No

42, EXPERIENCIA PROFESIONAL.
Los factores valorables son los siguientes:

i Experiencia profesional con relacién laboral contractual de caracter temporal en Canal de Isabel I
y en empresas del grupo Canal cuya actividad haya asumido Canal, desarrollando las funciones
correspondientes al puesto convocado: 0,060 puntos por mes completo trabajado, o la parte
proporcional en los periodos inferiores al mes.

ii. Experiencia profesional en administraciones y entidades publicas o privadas con actividades
vinculadas a la gestion del ciclo integral del agua, siempre y cuando se hubieran desarrollado
funciones andlogas a las del puesto convocado: 0,035 puntos por mes completo trabajado, o la parte
proporcional en los periodos inferiores al mes.

iii. Experiencia profesional con relacion laboral contractual de caracter temporal en Canal de Isabel II,
desarrollando funciones distintas a las del puesto convocado: 0,025 puntos por mes completo
trabajado, o la parte proporcional en los periodos inferiores al mes.
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A efectos de valoracién, cada periodo sélo podra computar en uno de los apartados anteriores, no siendo
acumulativos. La fecha a considerar para la valoracion de méritos sera la de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes indicado en las bases especificas.

Para los apartados i. e ii. Unicamente se consideraran aquellas experiencias profesionales en las que conste que se
haya cotizado en el grupo de cotizacién 05.

Se entendera que realizan actividades vinculadas a la gestion del ciclo integral del agua aquellas entidades que, de
acuerdo con su objeto social, estén incluidas en la Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas (CNAE)
recogidos en los epigrafes de las Bases Generales.

La acreditacion de la experiencia profesional deberd ser demostrada con los siguientes documentos que se
incluirdn en la solicitud:

i Informe de Vida Laboral que justifique la experiencia requerida o valorable. Dicho informe debera
haber sido obtenido en el plazo maximo de los 45 dias naturales anteriores al momento de finalizar
el plazo de presentacion de solicitudes establecido en las Bases Especificas de la convocatoria. Serd
necesario para entender acreditada la experiencia (tanto para los requisitos como para la valoracion
de méritos) que el grupo de cotizacidn coincida con el correspondiente al puesto convocado.

ii. Aportacion del curriculum vitae (CV). No se valorardn los datos reflejados que no estén acreditados
en el Informe de Vida Laboral.

iii. Certificado expedido por la empresa en la que haya trabajado el candidato en el que se especifique
el puesto, las funciones desempenadas y el periodo de duracién de las mismas. El Certificado de
Funciones debera presentarse firmado y sellado por un representante legal de la empresa. Se facilita
un modelo orientativo Descargable. Excepcionalmente, en los casos que se justifique que no se puede
obtener este certificado, se valoraran otros documentos con los que queden acreditado
suficientemente (no sirviendo la declaracion del propio candidato) el puesto, las funciones
desempefiadas y el periodo.

No serd necesario acreditar (si indicar en la solicitud) la experiencia obtenida en Canal de Isabel Il por figurar ya en
los archivos de la empresa.

52, MERITOS ACADEMICOS Y DE FORMACION.
Los méritos académicos y de formacidn se valorardn de acuerdo con el siguiente desglose:

i Los cursos de formacion en las materias contempladas en las presentes Bases Especificas:
e Dediez a veinte horas de duracidn: 0,05 puntos por curso.
e De veintiuna a treinta horas de duracién: 0,10 puntos por curso.
e Detreintay una a setenta horas de duracion: 0,20 puntos por curso.
e De setentay una a ciento cincuenta horas de duracion: 0,40 puntos por curso.
e De ciento cincuenta y una a trescientas horas de duraciéon: 0,70 puntos por curso.
e De trescientas una o mas horas de duracion: 1 punto por curso.

ii. Titulo de Formacion Profesional que no haya sido valorado para cumplir los requisitos: 2 puntos.

Las materias contempladas para la valoracidon de méritos académicos y de formacién, seran aquellas relacionadas
con los siguientes dmbitos:

- Contabilidad y Fiscalidad

- Comunicacion y atencién al cliente

- Compras: control y gestidn de pedidos

- Gestién Comercial

- Registro y archivo de la informacion y documentacion.
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- Ofimatica: Paquete office 365.

- Gestidn de expedientes de contratacion.

- Control, elaboracion o carga de presupuesto, de gastos e inversiones

- Software de gestion empresarial o de planificacion de recursos empresariales, como por ejemplo SAP,
Navision, Sage Business Cloud, Oracle ERP Cloud...etc

- Recursos Humanos

Para acreditar los méritos académicos y de formacion, serd necesario presentar:

- Para las titulaciones complementarias: copia del titulo académico o, en caso de no contar con el mismo,
certificado de notas acreditativo de la titulacion junto con el justificante de pago de tasas (en el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, se debe tener el documento de homologacion o, en su caso, el
correspondiente certificado de equivalencia conforme a la normativa que resulte de aplicacion a tal
efecto);

- Paraelrestodelos titulos y cursos de formacidn continua: el certificado de aprovechamiento de los cursos
realizados, excepto los realizados en Canal de Isabel Il, S.A., como personal temporal que figuren en los
archivos de la empresa (aunque si serd necesario indicarlos en la solicitud).

ACTIVIDAD A DESARROLLAR:

Las funciones principales del puesto son las siguientes:

e Realizar las gestiones administrativas asociadas a la atencién directa y telefénica de las solicitudes de
informacion de clientes internos y externo, asi como de las solicitudes de reclamacién recibidas.

e Tramitar las solicitudes comerciales presentadas por los clientes por cualquiera de los canales
habilitados (atencion presencial, virtual, escrita y telefonica).

e Desarrollar las actividades de atencion al cliente o ciudadano en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y la satisfaccion del cliente.

e  Realizar las gestiones administrativas relacionadas con la elaboracién de escritos, transcripciéon de
informes o documentos generados en el proceso administrativo de su unidad, controlando la
adecuacion de los mismos a las normas, instrucciones y procedimientos que lo que los regulan.

° Realizar la gestion de datos, la introduccion, consulta y administracidn de archivos en el ordenador.
Realiza la gestion de bases de datos para el tratamiento de la informacidn, asi como la gestién integrada
de archivos de las diferentes aplicaciones informaticas utilizadas en su unidad.

e Realizar la recepcidn, registro, archivo, tramitacién y control de albaranes, facturas, vales de pedido,
partes de trabajo, solicitudes, expedientes, estadisticas y todo tipo de documentos recibidos o
generados en la unidad.

e  Gestionar los documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la
empresa, elaborando documentos y comunicaciones a partir de la informacién obtenida. Realizar las
gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion de apoyo
correspondiente

e Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos definidos,
dentro del ambito de su competencia.

Y, en general, todas aquellas que se deriven del desempefio del puesto de trabajo.
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Fecha 08 de noviembre de 2022
Monica Fierro Martin
Directora de Recursos

Pagina5de5



