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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCIA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA UN PUESTO DE ATENCION AL
CLIENTE - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCIA, S.A.
(EMUASA)

1. _OBJETO DE LA CONVOCARIA

Seleccion de una persona para el puesto de Atencidn al Cliente que desarrollara su trabajo en la
oficina de atencidn al publico de Emuasa, sita en Plaza Circular n2 9 de Murcia.

El contrato tendra una duracion de 6 meses y la retribucion serd la establecida en el Convenio
Colectivo de EMUASA para un Grupo Profesional IX — Nivel 10.

Para la cobertura del citado puesto con caracter temporal, que pudiera devenir en indefinido,
EMUASA realiza esta 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) Adecuacidn entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones a desarrollar
e) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion

2. CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en este proceso de seleccidn, serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

¢ Tener nacionalidad espafola o, teniendo nivel alto de lengua castellana, ser nacional de
uno de los Estados Miembros de la Unién Europea, ostentar el derecho a la libre
circulacion de trabajadores/as conforme al tratado de la Unidn Europea, o concesidn de
la residencia legal en Espafia para extranjeros; debiendo en estos casos acreditar su
nacionalidad y el cumplimiento de los requisitos establecidos.

¢ Tener cumplidos 18 afos de edad.

e Formacién académica valida en el territorio espafiol: Grado Medio (Formacién
Profesional) relacionada con la familia profesional de Administracion y Gestién o con la
familia de Comercio y Marketing, Bachiller o formacién equivalente o superior.

e Experiencia acreditada de al menos dos afios en un puesto de “front office” (atencion al
publico en oficina), computdndose Unicamente los periodos con un minimo de 30 dias
continuados.

Se entiende por oficina a puestos de “front office” en utilities (servicios publicos como
agua, electricidad y gas), banca, aseguradoras y servicios de la administracion publica.
Quedan excluidos los puestos de atencién al publico en comercios, restauraciény afines.

Todos los requisitos exigidos deberan ser cumplidos por las personas aspirantes en el dia de la
publicacion de este documento.

Paginalde6



A%

AGUAS DE MURCIA

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCIA

3. PUBLICIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

Las bases de este proceso de seleccidon se publicaran en la web de EMUASA, previa comunicacion
al Comité de Empresa. Una vez publicada la convocatoria en la web de la empresa, se establece
un plazo maximo de 20 dias naturales para la presentacién de candidaturas (entre los dias 12 de
abril y 1 de mayo, ambos incluidos).

4. CANDIDATURAS Y ADMISION

4.1.Candidaturas

Las personas que quieran presentar su candidatura en este proceso de selecciéon lo formalizaran
a través de la pagina web www.emuasa.es\empleo , desde donde enviaran:

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

- En“Adjunta aqui tus titulos y certificados” se debe aportar el titulo que da acceso a este
proceso de seleccidn, asi como los certificados y diplomas relacionados con los criterios
establecidos en el apartado de preseleccién.

- La experiencia laboral se debe acreditar a través del punto “Adjunta aqui tu vida
laboral”.

- En“Adjunta aqui otros documentos” hay que incluir el DNI, y cualquier otro documento
que pueda aportar valor a la candidatura y no se haya referido en los puntos anteriores.

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

Los datos de caracter personal contenidos en cada curriculum seran dados de alta en un fichero
automatizado. Los/Las aspirantes pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y
cancelacion en relacion con sus datos personales. Por todo ello, y sin perjuicio de los derechos
que le concede la Ley Organica 15/99 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter
Personal (LOPD), el Real Decreto 1720/2007 de 21 de diciembre por el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la LO 15/1999 de 13 de diciembre de Protecciéon de Datos de
caracter personal y el Reglamento General de Proteccion de Datos (Reglamento UE 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016), salvo comunicacidn expresa en
contra, entenderemos que las personas 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 que EMUASA, en aras al
principio de transparencia y en garantia del proceso, podra publicitar en su pagina web datos
relativos al proceso de seleccidon que pueden contener referencias personales.

La participacidon en este proceso de seleccidn implica la aceptacidn por el/la candidato/a de
todas las bases de esta convocatoria y en especial de lo sefialado en los parrafos precedentes
de este apartado.
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4.2.Presentacion de candidaturas

El plazo de presentacion de candidaturas se abrira al dia siguiente de la publicacidn del anuncio
de esta convocatoria en la web de EMUASA. Finalizara una vez hayan transcurrido 20 dias
naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion.

4.3.Admision

Una vez finalizado el plazo de presentacién de candidaturas, se aprobara la relacidn provisional
de personas admitidas y excluidas, la cual se publicara en la web de EMUASA, a los efectos de
poder formular reclamaciones.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias naturales, contados a partir del dia
después de la publicacidon de la mencionada relacién, para presentar posibles reclamaciones
dirigidas a enmendar los defectos que pudiera contener la lista provisional de personas
admitidas y excluidas. En caso de no enmendarse los defectos, la solicitud se archivara sin
tramite alguno.

Una vez transcurrido el plazo indicado en el parrafo anterior, se publicaran en la web de EMUASA
las listas definitivas de los aspirantes que hayan sido admitidos y excluidos en esta fase del
proceso de seleccion. Este documento ya incluird las valoraciones (con dos decimales) obtenidas
por las candidaturas admitidas, teniendo en cuenta los criterios de evaluacidn especificados en
el apartado séptimo.

Las personas que no cumplan los requisitos necesarios no podran ser admitidas, quedando
anuladas sus actuaciones y quedando excluidas del proceso de seleccion.

5. ORGANO DE SELECCION — TRIBUNAL CALIFICADOR

El tribunal calificador estara constituido por cuatro miembros: el Técnico de Seleccidén, el
Director de RRHH, el Director de Clientes y la Responsable de Atencidn al Cliente, que podran
delegar sus funciones.

6. FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Las tareas que realizardn las personas seleccionadas serdn las propias de la atencién al cliente
en oficina. Gestiones administrativas del puesto: atencion al publico (informacion, contratacion,
resolucion de quejas, cobro de facturas, etc.), tareas de back office relacionadas con las
gestiones de Atencidn al Cliente (de las gestiones realizas en Atencidn al Cliente). Asimismo, se
podran encomendar otras funciones relacionadas con la administracién en el Area de Clientes
de EMUASA.
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7. SELECCION

El Organo de Seleccién evaluara los Curriculum Vitae y documentacién acreditativa aportada por
las candidaturas en base a los siguientes criterios:

¢ Titulacién académica adicional 1 punto. Si la persona aspirante cuenta, ademds, con
titulo de Técnico Superior (Formacion Profesional) o formacion equivalente o superior
correspondiente a familias profesionales referidas en el apartado segundo.

¢ Acreditacion de Formacion técnica especializada (cursos homologados***) en alguna
de estas materias:

o Atencién al cliente

Gestién administrativa en oficina

Normativa sobre consumidores y usuarios

Normativa sobre proteccién de datos

Microsoft Office (versién 2010 o posterior)
o Resolucidon de conflictos

Con el siguiente detalle:

O O O O

= Los cursos de duracién inferior a 10 horas no se tendran en cuenta
= Cursos de hasta 20 horas = 0,1 puntos cada uno

= Cursos de hasta 30 horas = 0,2 puntos cada uno

= Cursos de hasta 40 horas = 0,3 puntos cada uno

= Cursos de hasta 50 horas = 0,4 puntos cada uno

= Cursos de mas de 50 horas = 0,5 puntos cada uno

Siendo 2 puntos la méaxima valoracién en estas formaciones y considerando como
maximo un curso por cada materia.

*** Por cursos homologados debemos entender los cursos impartidos por administraciones
publicas con plenas competencias educativas o por universidades, o por entidades
colaboradoras con la administraciéon educativa o reconocidas por la Administracién Educativa
correspondiente.

e Experiencia laboral adicional a |la exigida para ser admitido en el proceso: 0,1 puntos
por cada mes de servicio (a partir del 242 mes) en puestos equivalentes a los referidos
en el apartado 2 y en las mismas condiciones, hasta un maximo de 2 puntos.

* Inglésy otros idiomas

o Certificado de conocimientos de Inglés, acreditados por Escuela Oficial de
Idiomas, Universidades, Cambridge University, British Council, Trinity College o
Educational Testing Service:

= Nivel B2: 0,5 puntos
= (1o superior: 1 puntos
o Certificado de conocimientos de otros idiomas, acreditados segun criterios
equivalentes a los especificados en el parrafo anterior:
= Nivel B2 o superior de arabe: 0,5 puntos
= Nivel B2 o superior de francés: 0,5 puntos
e Acreditacién de una discapacidad reconocida igual o superior al 33%: 1 punto
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Tabla resumen de las valoraciones maximas en la fase de preseleccion:

Aspectos valorados - Preseleccion Puntuacion
Titulacién académica adicional 1 punto
Formacidn técnica especializada Hasta 2 puntos
Experiencia laboral adicional Hasta 2 puntos
Inglés y otros idiomas Hasta 2 puntos
Discapacidad igual o superior al 33% 1 punto

Para superar la fase de preseleccion se ha de obtener una valoracion minima de 2,25 puntos (el
maximo en esta fase es de 8 puntos).

8. PRUEBAS DE SELECCION Y ENTREVISTA

Llegados a este punto, continuaran en el proceso de seleccién las personas aspirantes que hayan
superado la fase de Preseleccion, que seran convocadas para las pruebas.

No se admitiran en las aulas donde se celebren las pruebas cualquier objeto, elemento o
instrumento electrdnico. En caso de detectarse alguno de estos elementos el/la aspirante sera
expulsado/a del examen, perdiendo todos sus derechos a continuar en el proceso de seleccién.

Las personas convocadas a cada fase seran avisadas en llamamiento Unico a través de los
documentos publicados en la web de EMUASA. Aquellos que no comparezcan a la citacién 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.

Las pruebas seran:

o PRUEBA 1: Prueba tedrica de conocimientos (test), que tendrd caracter
eliminatorio y constard de 20 preguntas sobre la “Normativa del servicio” y
Servicios ofertados por la empresa, todo ello disponible en la pagina web de
EMUASA ( www.emuasa.es ). Maximo 8 puntos.

Unicamente las cuatro personas que hayan obtenido una puntuacién mas alta (suma de
Preseleccidn + Test) seran convocadas para la Prueba 2, que se realizara en diferente dia.

o PRUEBA 2: Evaluacion de conocimientos tedricos y practicos sobre ofimatica
(Excel y Word). Maximo 4 puntos.

o ENTREVISTA: Una vez concluida la prueba de ofimatica (en la misma mafiana),
se realizard la entrevista personal. En la entrevista personal se valorara 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. Se valorara hasta 5 puntos.
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Tabla resumen de las valoraciones totales.

Aspectos valorados
RESULTADO FINAL

Puntuacion

Preseleccién

Hasta 8 puntos

Prueba 2: Tedrica (test)

Hasta 8 puntos

Prueba 3: Ofimatica (Word y Excel)

Hasta 4 puntos

Entrevista Personal

Hasta 5 puntos

La valoracion total de los/as aspirantes se establecerd mediante la suma de las puntuaciones

obtenidas en las distintas fases.

9. ADJUDICACION

Una vez otorgadas las puntuaciones, la persona que haya obtenido mayor nimero de puntos

sera propuesta para su contratacién.

Resultaran de aplicacion en la seleccion final, siempre y cuando las candidaturas seleccionadas
hayan obtenido la misma puntuacion, los principios de discriminacidn positiva para la igualdad

de género e integracién / diversidad.

En Murcia, a 11 de abril de 2019

José Albaladejo Guillén
Director General de EMUASA
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