CONVOCATORIA Y BASES PARA CONCURSO OPOSICION PUBLICO DE
CINCO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA

EMACSA convoca publicamente Concurso-Oposicién para cubrir CINCO (5) plazas de
Auxiliar Administrativo, con caracter INDEFINIDO.

La cobertura de los puestos se producird en el plazo maximo de un afio desde la
publicacién definitiva de personas aprobadas, de acuerdo con el Convenio Colectivo de
EMACSA en vigor.

Las plazas para cubrir en EMACSA de ese puesto, nivel y especialidad, sera cubierta por
orden riguroso de puntuacion entre las personas aprobadas en dicho concurso.

REQUISITOS

La persona opositora debera ser mayor de edad y debera acreditar o el nivel formativo o
conocimientos equiparables y demostrables:

¢ Dispondra de uno de los siguientes niveles formativos:

FORMACION REQUERIDA

1.- FP1 — Técnico Auxiliar Administrativo (o superior de la misma
rama).

2.- Ciclo de Formacion Profesional de grado medio: Técnico en
Gestion Administrativa (o superior de la misma rama)

e Conocimientos equiparables y demostrables por un periodo minimo de seis meses. La
acreditacion se realizara mediante presentacion de la vida laboral, de haber cotizado
por un minimo de 6 meses en los grupos de cotizacion 5 0 7.

De esta acreditacion, no debe ser anterior a 6 afos de la fecha de la convocatoria, al
menos el 50 % del tiempo requerido (en este caso 3 meses).

Si a juicio del Tribunal, la informacion de la vida laboral no es suficiente para constatar los
conocimientos equiparables, sera responsabilidad del aspirante aportar documentacion

que acredite la naturaleza de los trabajos realizados en dichas empresas, quedando a
criterio del propio Tribunal la suficiencia de dicha acreditacion.

TRIBUNAL

El tribunal estara compuesto por los siguientes miembros:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Presidente
Manuel Moyano Sanchez
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Vocales por la Empresa

Manuel Rosa Diaz
Rocio Merino Gémez
Juan Moral Fernandez

Vocales por el Comité

Maria Teresa Sanchez Martinez
Justiniano Alvarez Serrano
Mari Carmen Delgado Prieto

Secretaria
Sonia Garcia Lorente

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes estaran disponibles para su cumplimentacion en la web de EMACSA, desde el
dia 15 hasta el dia 26 de febrero de 2023, ambos inclusive.

A partir del dia 1 de marzo se publicaran las listas provisionales de admitidos, habiendo un plazo
de reclamacion de tres dias habiles. El dia 7 de marzo se publicara la lista definitiva de personas
admitidas.

Toda la informacion del Concurso-Oposicién: listas, bases, fechas para los distintos
procesos, fases y plazos seran publicados en la péagina Web de EMACSA
(www.emacsa.es) y en las oficinas de la Sede Social, de la calle De Los Plateros,1.

CUALQUIER DUDA, CONSULTA O RECLAMACION SE REALIZARA EXCLUSIVAMENTE A
TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO:

oposiciones@emacsa.es

En cumplimiento con la normativa vigente en materia de proteccion de datos, REGLAMENTO
(UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(RGPD) y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, EMACSA como Responsable del Tratamiento le informa de
gue los datos de caracter personal que se faciliten junto a la solicitud, seran tratados con la
finalidad de poder desarrollar las funciones de seleccién y contratacion necesarias. Este
tratamiento se llevara a cabo en base a la relacion precontractual existente entre ambas partes.
Asimismo, le informamos que conservaremos los datos personales proporcionados por el tiempo
necesario para finalizar el proceso, transcurrido el cual procederemos a su destruccion y
cancelacion en nuestros sistemas.
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En cualquier momento, puede ejercer su derecho de acceso, rectificacion, supresion, limitacion,
portabilidad y oposicion al tratamiento de sus datos personales para lo que deber dirigir escrito,
adjuntando documento acreditativo de su identidad a:

EMACSA

C/De los Plateros, 1

14006 - CORDOBA

Att. Responsable de RR.HH., Prevencién y Salud Laboral y Gestion de Sistemas

Para cualquier duda o reclamacion respecto al tratamiento de datos personales podra contactar
con nuestro Delegado de Proteccion de Datos, a través de la direccion de correo electronico:
dpd@emacsa.es

Por ultimo, le informamos de que tendra derecho a interponer una reclamacion ante la Agencia
Espafola de Proteccion de Datos, como autoridad de control www.aepd.es

TEMARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

» Contenidos de los modulos profesionales del Ciclo Formativo: Técnico en Gestidon
Administrativa (Grado Medio, Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre):
o Comunicacién empresarial y atencién al cliente.
o Operaciones administrativas de compra-venta.
o Empresay Administracion.
o Tratamiento informético de la informacion.
o Técnica contable.
o Operaciones administrativas de recursos humanos.
o Tratamiento de la documentacién contable.

o Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

» Reglamento de Suministro Domiciliario de Agua (web EMACSA)

» Ordenanza municipal reguladora de la prestacion patrimonial de caracter publico no
tributaria a percibir por EMACSA por los servicios de abastecimiento de agua potable y

otras actividades relacionadas con los mismos. (web EMACSA)

» Ordenanza municipal reguladora de la prestacién patrimonial de caracter publico no
tributaria a percibir por EMACSA por los servicios de depuracién de vertidos de aguas

residuales y por autorizaciones en la red de alcantarillado. (web EMACSA)

» Ordenanza municipal de Alcantarillado y Vertidos. (web EMACSA)
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= Ofimética (Paquete Office 2007 o posterior)

FASES DEL CONCURSO-OPOSICION
12 FASE: Fase de Oposicion
Tendra un valor del 70% sobre el total del Concurso-Oposicion y constara de dos ejercicios:

1.1 Ejercicio TEORICO (eliminatorio). Tendra un valor del 50% sobre el total de esta
Fase.

Continuaran en el concurso las 40 personas con la mejor puntuacién, (si en el puesto

40 coincide que dos o mas aspirantes obtienen idéntica puntuacion, pasaran todas las
personas que tengan esa nota).

« Consistird en un ejercicio tipo test sobre el temario.

1.2 Ejercicio PRACTICO. Tendréa un valor del 50% sobre el total de esta Fase.

22 FASE: Fase de Concurso.
 Tendra un valor del 30% sobre el total del Concurso-Oposicion.

Conceptos a puntuar maximo unidad
] ) ) o Fuera de 6
1.- Experlen_C|a Profesional (Puestos similares al de la 10| EMACSA 0.1/ mes
convocatoria) En|,
EMACSA
ESPECIFICA 10
2.- Titulacién. (Formacion Reglada Requerida) 10
SUPERIOR
5
3.- Otra Formacion. (No reglada RELACIONADA CON EL 7 0,01/hora
PUESTO)
4.- Haber superado Convocatorias anteriores en EMACSA
para 3
el mismo puesto.
5.- Entrevista Personal 3

A la entrevista personal solo accederan las 15 personas con mayor puntuacion de la
suma de la fase de oposicion y valoracién del curriculum vitae, que cumplan los
requisitos de la convocatoria (si en el puesto 15 coincide que dos 0 mas aspirantes
obtienen idéntica puntuacion, pasaran todas las personas que tengan esa nota).

La puntuacion obtenida se ponderard al peso de la fase dentro del concurso-
oposicion, en este caso el 30 %.

FASE FINAL
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PUNTUACION FINAL: Seréa la suma de las puntuaciones obtenidas por los/as Opositores/as
gue superen la FASE 1 (Oposicion) y las puntuaciones obtenidas en la FASE 2 (Concurso),
estableciéndose el orden de los resultados de forma decreciente a partir de la mayor
puntuacion.

En todo el proceso se redondeara las puntuaciones parciales y totales al tercer decimal.

En los casos en que dos 0 mas opositores obtengan igual puntuaciéon se considerara el
orden siguiente segun los resultados parciales:

1° Puntuacion en la Fase 1 u Oposicién
2° Puntuacién en la parte practica de la fase de oposicion
RECONOCIMIENTO MEDICO: Los opositores de la FASE FINAL pasaran un

reconocimiento meédico, de caracter ELIMINATORIO, en el momento previo a su
contratacion.

RESUMEN GENERAL DEL CONCURSO OPOSICION:

VALORACION
PROCESOS PRUEBAS OBSERVACIONES
CONCURSO

CONTINUAN EN EL

- CONCURSO LAS
EXAMEN TEORICO PERSONAS

0
(ELIMINATORIA) (50 % de la fase de 35% DEL TOTAL OPOSITORAS CON LAS

oposicion)
p 40 MEJORES
FASE OPOSICION PUNTUACIONES.

EXAMEN PRACTICO (50 % de la

S 35% DEL TOTAL
fase de oposicion)

VALORACION CURRICULUM REALIZARAN LA
VITAE ENTREVISTA LAS 15

PERSONAS CON
MAYOR PUNTUACION
DE LA SUMA DE LA
FASE CONCURSO 30% DEL TOTAL FASE DE OPOSICION Y
ENTREVISTA VALORACION DEL
CURRICULUM VITAE,
QUE CUMPLAN LOS
REQUISITOS DE LA
CONVOCATORIA

FASE FINAL SUMA PUNTUACION DE FASES 100%
RECONOCIMIENTO ANTES DE
MEDICO | T ELIMINATORIO CONTRATACION

Tabla resumen del Concurso-Oposicion.



