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AGUAS DE JUMILLA

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA
1 VACANTE DE CARACTER INDEFINIDO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE AGUAS DE JUMILLA, S.A.

PRIMERA. Ambito de aplicacion.

El objeto de la presente convocatoria es cubrir una posicién indefinida de personal
administrativo en Aguas de Jumilla, S.A.

La presente convocatoria, se regira por los siguientes principios:

a) lgualdad, mérito y capacidad.

b) Publicidad y transparencia.

c¢) Imparcialidad y profesionalidad.

d) Adecuacidén entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones a desarrollar.
e) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo (L.O. 3/2007, de 22 de marzo).

SEGUNDA. Caracteristicas de la plaza

e Contrato: Contrato indefinido a tiempo completo, con periodo de prueba de 3
meses.

e Centro de trabajo de prestacién de servicios: Aguas de Jumilla. Av. De Levante, 32
—30520 Jumilla (Murcia).

e Horario: de lunes a viernes. Jornada completa, en régimen de jornada intensiva +

partida.
e Convenio colectivo de aplicacidn: Convenio Colectivo de aguas (captacion,

elevacion, conduccion) Region de Murcia, codigo n.2 30000075011982. En relacion
a las tablas y conceptos salariales las propias en funcion de la LPGE.
e Grupo Profesional: 2B
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Funciones principales del puesto:

Serd la persona encargada de atender al cliente para la gestién de cualquier solicitud,
consulta, reclamacién o queja que realice sobre el servicio prestado por la empresa, a
través de cualquier canal de atencidn. Realizar tareas administrativas derivadas de los
procesos de lecturas, facturacion, agua no registrada, cobros e impagados, de acuerdo
con los principios éticos, las politicas corporativas y los procedimientos de gestion
establecidos

Asimismo, gestionara la atencion al cliente, en relacidn con las contrataciones, al
registro de quejas interpuestas y a la ejecucién del procedimiento de facturacién y
cobros, de acuerdo con las politicas de Procesos Comerciales de la empresa.

Funciones a modo meramente enunciativo: — Tramitar altas y bajas, cambios de nombre

y datos cliente, subrogar. — Realizar cambios en datos contractuales. — Gestionar las
consultas y/o solicitudes varias realizadas por los clientes. —

TERCERA. Requisitos de los/as aspirantes y exclusiones.

3.1.Requisitos Necesarios: Para tomar parte en este proceso de seleccién, sera necesario

cumplir los siguientes requisitos en la fecha de publicacién del proceso:

e Tener cumplidos los 18 anos.

e Ser nacional de un estado miembro de la Unién Europea o extranjero con
residencia legal en Espafia y permiso de trabajo en vigor.

¢ No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que
sea incompatible con el ejercicio de las tareas o funciones correspondientes

e Titulacién en Formacién Profesional de Grado Superior en las familias
profesionales de Administracion y Gestién, o Comercio y Marketing.
En caso de tener una titulacidn superior (Universitaria), de entre las
“Valorables” del siguiente punto, no se requerira la titulacién de FP.

e Experiencia en el puesto similar al ofertado de al menos 2 afios.

Se desestimaran aquellas candidaturas que no cumplan con todos los requisitos
simultaneamente.

3.2.Requisitos Valorables: en la presente convocatoria se valorara contar con los

siguientes aspectos en la fecha de publicacion del proceso:
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e Grado en Administraciéon y Direccion de Empresas, Marketing, Publicidad y
Relaciones Publicas, Econdmicas, Derecho, o equivalentes.

e Formacién en Prevencién de Riesgos Laborales especifica de personal de oficina
(pantallas de visualizacion de datos, riesgos posturales y ergondmicos
documentacién y archivo, prevencion del COVID 19 en atencidn al cliente)

e Formacién complementaria relacionada con el puesto (Microsoft Office, atencidn
al cliente, gestidn de conflictos, o equivalentes)

e Experiencia en puesto similar al ofertado superior a los 2 afios establecidos como
necesarios

3.3.Exclusiones : no podran participar en el proceso quienes hayan sido desvinculados de
la empresa por causas disciplinarias, o no hubieran superado el periodo de prueba en
un contrato anterior. Esta exclusion se hara extensiva a Hidrogea y a cualquiera Empresa
del Grupo.

CUARTA. Sistema selectivo

El procedimiento de seleccién de quienes aspiren al puesto constara de las siguientes fases:

e FASE 1. EVALUACION REQUISITOS VALORABLES (puntuacion mdxima 5 puntos).
e FASE 2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (puntuacion méxima 6 puntos)

e FASE 3. PRUEBA DE IDIOMA INGLES (puntuacién mdxima 1,5 puntos)

e FASE 4. ENTREVISTA PERSONAL (puntuacion mdxima 4 puntos).

4.1. PRIMERA FASE. Evaluaciéon Curriculum Vitae: Formacion y Experiencia
(puntuacion maxima 5 puntos+1 punto adicional).

En funciéon de lo especificado en el apartado 3.2 se valoraran cumplir los siguientes requisitos

en la fecha de publicacidn de las presentes bases, en concreto:

a) Titulacién universitaria: Grado en Administracion y Direccién de Empresas, Marketing,
Publicidad y Relaciones Publicas, Econémicas, Derecho, o equivalentes. 2 puntos

b) Formacion complementaria en materias relacionadas con el puesto: maximo 2 puntos.
Se valorara a razén de 0,01 puntos cada hora de formacién acreditada.

c) Formacién en Prevencion de Riesgos Laborales especifica de personal de oficina:
maximo 1 punto:

Pagina3de9



w
Qe —

—

AGUAS DE JUMILLA

= De0a29 horas: 0 puntos.

= De30a59 horas: 0,2 puntos.
= De60a 100 horas: 0,5 puntos.
= A partir de 101 horas: 1 punto.

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacion y las horas de duracidn. Se
valorardn una sola vez los cursos relativos a una misma materia, aunque se haya repetido su
participacion, y se valorara unicamente el de nivel superior o avanzado

d) Experiencia superior a la requerida: maximo 2 puntos
e 0a 24 meses: 0 puntos
e A partir 24 meses y un dia: 0,5 puntos por cada 6 meses de experiencia en puesto
similar al ofertado

La acreditacidn habra de efectuarse mediante Certificado de empresa que cumpla los requisitos
establecidos en la Cldusula Sexta (“Presentacidon de candidaturas”) asi como mediante

certificado de vida laboral.

Puntuacion adicional

Quienes dispongan del Certificado de Discapacidad en vigor, igual o superior a un 33%, para su
valoracidn, podradn presentarlo con la finalidad de otorgarles 1 puntos adicionales. La
candidatura se tendrd en consideracion, siempre que quede acreditada la capacidad funcional
para el desempefio de las funciones propias del puesto.

Periodo de consultas

Finalizada la PRIMERA FASE se publicara, en la pagina web de la empresa, la relacién de
personas admitidas y excluidas, sus puntuaciones, y detalle de la documentacién que en su caso
pudiera faltar. Asimismo, se realizara la convocatoria para la SEGUNDA FASE.

Las personas candidatas contaran con el plazo de 3 dias laborables, para revisar su puntuacién
y subsanar los errores que pudieran existir.

No se revisaran las puntuaciones de la primera fase en otro momento del proceso selectivo,
ni se aceptara ningiin documento no aportado en esta fase, con excepcion del “Certificado de
empresa” que justifica la experiencia en el puesto, que podra presentarse en la “Acreditacion
documental”.
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4.2. SEGUNDA FASE: Pruebas selectivas: cuestionario tipo test y prueba practica
(puntuaciéon maxima 6 puntos).

Esta FASE tiene caracter eliminatorio, por lo que solo podran pasar a la siguiente fase quienes
hayan sacado al menos el 50% de la puntuacidn, esto es, quienes al menos hayan obtenido 3
puntos podran pasar a la TERCERA FASE.

4.2.1 CUESTIONARIO TIPO TEST (Puntuacion maxima 4 puntos) que acredite el
conocimiento especifico de las funciones a desarrollar por el personal a incorporar.

e 40 preguntas tipo test que versaran sobre estos bloques de conocimiento:

= Preguntas generales de la sociedad Aguas de Jumilla.

= Reglamento del Servicio Municipal de Agua potable.

= Manejo de herramientas de paquete Office.

= Proteccién de datos

= Conocimientos basicos en PRL para el protocolo de Atencién al cliente.

4.2.2 PRUEBA PRACTICA (puntuacién maxima 2 puntos). Dos casos practicos escritos
relacionados con atencion al cliente.

Periodo de consultas

Finalizada la SEGUNDA FASE, se publicaran en la web de la empresa las puntuaciones obtenidas.
Se establecerd un periodo de consultas de 3 dias laborables, en el que, cualquier persona
candidata, con la debida peticion formal y dentro del plazo indicado, podrd consultar los

resultados antes del comienzo de la TERCERA FASE del proceso de seleccion.

No se revisaran las puntuaciones publicadas en ninglin otro momento del proceso selectivo.

4.3.TERCERA FASE: prueba de idioma inglés (puntuacion maxima 1,5 puntos)

Quienes accedan a esta fase, por haber superado las anteriores, deberan realizar una prueba
diagndstica para evaluar el nivel de comprensidn oral y de conocimientos tedricos de la persona.

Los conocimientos se puntuaran segun el siguiente baremo:
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¢ Nivel equivalente a B1 (minimo): hasta 0,5 puntos
e Nivel equivalente a B2: hasta 1 puntos
e Nivel equivalente a C1 o C2: hasta 1,5 puntos

Periodo de consultas

Finalizada la TERCERA FASE, se publicaran en la web de la empresa las puntuaciones obtenidas.
Se establecera un periodo de consultas de 3 dias laborables, en el que, cualquier persona
candidata, con la debida peticién formal y dentro del plazo indicado, podrd consultar los

resultados antes del comienzo de la CUARTA FASE del proceso de seleccién.

No se revisaran las puntuaciones publicadas en ningtin otro momento del proceso selectivo.

4.4. CUARTA FASE Entrevista personal (puntuacion maxima 4 puntos):

Una vez finalizada la tercera fase, se comunicaran las ocho puntuaciones mas altas (de la suma
de la Primera Fase, Segunda Fase y Tercera Fase) y automaticamente pasaran a realizar la
entrevista final, en la que se evaluaran las competencias de los candidatos.

La duracion sera de aproximadamente 30 minutos.

Se priorizara la realizacién de forma presencial de las entrevistas de seleccién, siempre y cuando
la situacién de Jumilla con relacidn a la pandemia COVID 19 asi lo permita, en caso contrario se
publicard con la suficiente antelacidon la forma de realizacién (telematica) y fechas de las
entrevistas de seleccidon. En cualquier caso, se garantiza la realizaciéon de las pruebas con las
maximas medidas de seguridad

La empresa se reserva el derecho de alterar el nimero de participantes para esta TERCERA FASE
si fuera necesario, en caso de no llegar al minimo de aprobados o existir empates entre los
finalistas

Finalizada la CUARTA FASE, se publicaran las puntuaciones finales en la pagina web de la
empresa. Esta fase no admite subsanacion o alegaciones.
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QUINTA. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién estard determinada por la suma de las

puntuaciones obtenidas en todas fases.

En caso de que varias candidaturas obtuvieran la misma puntuacién, se procedera de la siguiente

manera:

12 En caso de empate entre personas del mismo género: se priorizaran aquellas que
hayan obtenido una nota mas alta en la segunda fase. En caso de que continuara el
empate, se valorard quien haya tenido una nota mas alta en la primera fase.

22 Si el empate se produjera entre personas de distinto género: se dara preferencia al
género subrepresentado en la empresa. Si hubiera mas de una candidatura que
cumpliera este requisito, y se mantuviera el empate, se aplicara a continuacion el
requisito 19.

32 En caso de aun aplicando los criterios anteriores se mantuviera un empate, se hara
sorteo de la letra inicial del primer apellido para el desempate.

SEXTA. Presentacion de candidaturas (Documentacion a presentar).

Las personas que quieran presentar su candidatura en este proceso de seleccion lo formalizaran

através de la pagina web www.aguasdejumilla.com/empleo, desde donde enviaran en formato

PDF:

En “Adjunta aqui tu CV” se debe incorporar el Curriculum Vitae actualizado.

En “Adjunta aqui tus titulos y certificados” se debe aportar los titulos, certificados y
diplomas relacionados con los criterios establecidos en el apartado de preseleccién.

En “Adjunta aqui tu vida laboral” se adjuntardn los contratos de trabajo acreditativos
de la experiencia laboral asi como el informe de vida laboral. Asimismo, se adjuntaran
aqui los certificados de empresa que validen la experiencia del candidato, debiendo
dicho certificado contener el nombre de la empresa, cargo del firmante e identificacién
de su DNI, cargo ocupado por la persona candidata y funciones, asi como el periodo de
trabajo prestado en la empresa.

En el caso de no contar con el certificado en este momento del proceso,

NECESARIAMENTE habra de presentarse en la ultima fase de “Acreditacién
documental”.
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— En “Adjunta aqui otros documentos” se adjuntara el DNI, certificado de discapacidad
en su caso, y cualesquiera otros documentos que no se contemplen en los apartados
anteriores y que sean necesarios o valorables.

Es necesario que toda la documentacidon quede aportada antes de la finalizacion del plazo
establecido para la recepcion de candidaturas. Asimismo, seran rechazadas directamente
aquellas candidaturas que no sean presentadas en tiempo y forma (a excepcion del certificado
de empresa que podra presentarse al final del proceso, en la fase de “Acreditacién
documental”).

PLAZO: Se recepcionaran candidaturas exclusivamente desde el dia de su publicacion
en la web de la empresa, hasta el 12 de junio a las 23:59 horas, ambos inclusive.

(*) Con la presentacion de la candidatura a este proceso el/la aspirante manifiesta que
no se encuentra en una situacion de conflicto de intereses. En caso de existir dicho
conflicto, el candidato/a se compromete a ponerlo en conocimiento del érgano de
seleccion con anterioridad al inicio de las pruebas de seleccion, correspondientes a la 292
fase.

SEPTIMA. Acreditacién documental

Una vez finalizadas las pruebas, se dara un plazo de 3 dias para que la persona seleccionada en
el proceso previamente a su incorporacion aporte originales de todos aquellos documentos que
supongan un requisito necesario para poder presentarse a la convocatoria, asi como todos
aquellos que tengan establecida una puntuacion en este proceso, y el “Certificado de empresa”
que acredita la experiencia (si no se ha presentado en otra fase del proceso). En caso de que se
verifique que no dispone de éstos, su puntuacién quedard afectada y su incorporacién anulada.

OCTAVA. Reglamento General Proteccion de Datos y Publicidad

Consultar la POLITICA DE PRIVACIDAD DE PROCESOS DE LA SECCION DE EMPLEO.

Las personas que presentan su candidatura quedan informadas de que AGUAS DE JUMILLA, S.A.
en aras al principio de transparencia y garantia del proceso, podrd publicitar en su pdgina web
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datos relativos al proceso de seleccion que pueden contener referencias personales. Las personas
aspirantes al proceso objeto de esta convocatoria quedardn informadas de su desarrollo,
mediante las publicaciones pertinentes en la web de la empresa. Asimismo, la empresa se reserva
el derecho a darle publicidad por otras vias que estime oportunas.

La participacion en este proceso de seleccion implica la aceptacién por el candidato/a de
todas las bases de esta convocatoria y en especial de lo sefialado en los pdrrafos precedentes
de este apartado

Realizacion de las pruebas

Las pruebas de seleccion se realizaran presencialmente en Jumilla, o bien por medios
telematicos. La ubicacidn, forma, fecha y horario se publicaran previamente en la web de la
empresa.

Publicidad del proceso

Las personas aspirantes al proceso objeto de esta convocatoria quedaran informadas de su
desarrollo, mediante las publicaciones pertinentes en la web de la empresa. Asimismo, la
empresa se reserva el derecho a darle publicidad por otras vias que estime oportunas.

* NOTA COVID 19. Debido a la situacidn actual de la pandemia, se priorizara la seguridad de
todas aquellas personas que intervienen en el proceso de seleccion de forma que, en funcién de
la situacion de la pandemia, se adaptaran cada una de las fases del proceso. La empresa podra
requerir (entre otros) el uso obligatorio de mascarilla, independientemente de lo estipulado
legalmente, en funcidon de sus protocolos de SSL. Toda comunicacidn se hara a través de nuestra

pagina web www.aguasdejumilla.com con la suficiente antelacion y se dara el soporte o ayuda
necesaria a los candidatos.
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