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BASES PARA LA SELECCION DE UNA PERSONA PARA EL PUESTO DE TRABAJO DE
OFICIAL/A ADMINISTRATIVO/A DE CARACTER INDEFINIDO DE LA SOCIEDAD
MIXTA AGUAS DE LEON, S.L.

1.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es el objeto de esta convocatoria la seleccidon de una persona para cubrir un
puesto de trabajo de cardcter indefinido en la categoria de Oficial/a
Administrativo/a de la Sociedad Mixta en AGUAS DE LEON, S.L. (en adelante
AGUAS DE LEON).

El contrato de trabajo se redlizard en jornada completa en el Area
Administrativa, en el Departamento Financiero, Seccién de Contabilidad,
segun convenio y de cardcter indefinido, con un periodo de prueba de fres
meses vy la retribuciéon serd la establecida para el Grupo Profesional “3”, nivel
“B" del Area Funcional “Administrativa”, fijado el convenio Colectivo
99014365012003, VI Convenio Colectivo Estatal de las industrias de captacion,
elevacion, conduccion, fratamiento, distribucion, saneamiento y depuracion
de aguas potables y residuales, con una remuneracién anual para el ano 2023,
a tfiempo completo, de 20.305,72 € brutos anuales (salario que serd actualizado
conforme a la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para el ano 2023, cuyos criterios de aplicacion han sido aprobados

para el anos 2024).

Las calificaciones obtenidas en esta convocatoria también determinardn el
orden a aplicar en las posteriores contrataciones indefinidas o eventuales, en
puestos de trabajo equivalentes, que AGUAS DE LEON precise para cubrir

necesidades.
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2.-CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LOS/AS ASPIRANTES
Para tomar parte en este proceso de seleccion, serd necesario cumplir los
siguientes requisitos:

e Tener la nacionalidad espanola o, teniendo nivel alto de lengua
castellana, ser nacional de uno de los Estados Miembros de la Unidn
Europea, ostentar el derecho a la libre circulaciéon de frabajadores/as
conforme al tratado de la Comunidad Europea, o concesidon de la
residencia legal en Espana para extranjeros/as; debiendo en estos
casos acreditar su nacionalidad y el cumplimiento de los requisitos

establecidos para los/las aspirantes.

e Tener cumplidos 18 anos de edad.

e Contar como formacion minima con el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

e Una experiencia minima de 3 ainos como Oficial Administrativo/a o

similar.

3.-PUBLICIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

Las bases de este proceso de seleccion se publicardn en la web de AGUAS DE
LEON, www.aguasdeleon.com y en los tablones de anuncios de esta Sociedad,
insertdndose al propio fiempo un anuncio en dos periddicos de los de mayor

difusion de la Provincia de Ledn.

4.- CANDIDATURAS, PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION
4.1. Presentacién de candidaturas
El canal de presentacion serd exclusivamente a través de la web

www.aguasdeleon.com (condécenos > empleo), desde donde enviardn la

documentacion requerida, siempre en formato PDF:
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Importante: La documentaciéon a aportar requerida en cada apartado se

adjuntard en un UNICO FICHERO PDF por apartado.

Apartados de la web:

1. En "Adjunta aqui tu CV" se debe incorporar el curriculum vitae

actualizado.

2. En "Adjunta aqui tus titulos y certificados” se debe insertar el titulo
qgue da acceso a este proceso de seleccion, asi como los
certificados y diplomas relacionados con los criterios establecidos

en el Base 7°. SELECCION de las BASES de CONTRATACION.

3. La acreditacion de la experiencia laboral se hard a través del

apartado "Adjunta aqui tu vida laboral”.

4. En "Adjunta aqui ofros documentos” se debe incorporar el DNI, el
permiso de conducir y cualquier ofro documento que pueda
aportar valor a la candidatura y no se haya referido en los puntos

anteriores.

Los datos de cardcter personal contenidos en los curriculos serdn dados de
alta en un fichero automatizado, y serdn tratados con la Unica finalidad de la
gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para ello. Se
podrdn ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacién en
relacién con los datos personales. Por todo ello, y sin perjuicio de los derechos
que le concede el Reglamento (UE) n 2016/679, de 27 de abril de 2016, general
de proteccidén de datos, la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de

proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales (en
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adelante, la “LOPDyGDD") y el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre,
que la desarrolla, AGUAS DE LEON es el responsable del tratamiento de estos
datos. Los derechos de proteccion de datos de los solicitantes se podrdn
ejercer dirigiéndose al delegado de proteccion de datos de AGUAS DE LEON

fravés del correo electronica dpo@aguasdeleon.es

Para mds informacién, se adjunta ANEXO | - INFORMACION ADICIONAL SOBRE
PROTECCION DE DATOS.
La base legal para el tfratamiento de estos datos es la disposicion adicional

primera del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se

aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

4.2. Plazo

El plazo de presentacién de candidaturas se abrird al dia siguiente de Ia
publicacién del anuncio de esta convocatoria en el peridédico local. Finalizard
una vez hayan franscurrido 15 dias naturales, contados a partir del dia

siguiente de la publicacion.

4.3. Admision
Una vez finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, se aprobard la
relacion provisional de personas admitidas y excluidas, la cual se publicard en

la web de AGUAS DE LEON, a los efectos de poder formular reclamaciones.

Los/as aspirantes dispondrdn de un plazo de 5 dias naturales, contados a partir
del dia después de la publicacidon de la mencionada relaciéon, 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 archivard sin trdmite alguno.

Una vez transcurrido el plazo indicado, se publicardn en la web de AGUAS DE
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LEON las listas definitivas de las candidaturas que hayan sido admitidas y

excluidas en esta fase del proceso de seleccion.

Los/as aspirantes que no cumplan los requisitos necesarios no podrdn ser
admitidos, quedando anuladas sus actuaciones y resultando excluidos del

proceso de seleccion.

Los errores materiales, de hecho y aritméticos contenidos en la publicacion de

las resoluciones y anuncios, podrdn ser enmendados en cualquier momento.

5.- ORGANO DE SELECCION: TRIBUNAL CALIFICADOR

El tribunal calificador es el érgano de seleccion que estard constituido por tres
miembros de AGUAS DE LEON:

la Gerente, la Secretaria y el Director Financiero y de Clientes.

Se nombra como miembro suplente al Director Técnico de AGUAS DE LEON.

6.-FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

= Verificacion de los asientos automdaticos generados por la aplicacion

comercial AQUACIS.

= Verificacion de los asientos automdaticos generados por la aplicaciéon de

ndminas.

= Control de los movimientos que afecten a la tesoreria de la Sociedad y

realizaciéon de los asientos oportunos.

= Control de los impuestos pagados por la Sociedad vy realizacion de los

asientos oportunos.

= Realizar las facturas de trabajos Varios y de TCA en las aplicaciones de

AQUACIS y SAP.

Pagina 5 de 9



N *F SAP
=

FIE2IOIS

A2¢)
Agquas de Ledn

= Readlizar las conciliaciones bancarias.
= Reportar a Tesoreria los documentos que solicite.

= Readlizar el seguimiento y reclamacion de las devoluciones bancarias por
Altas/Bajas, asi como el cobro y seguimiento de las facturas por frabajos

varios y TCA.
= Redlizar los pedidos que le afecten a su drea en el programa ORDINIS.

=  Elaborar informes.

7.- SELECCION
El érgano de seleccion evaluard las candidaturas en base a los siguientes
criterios:

1°.- Si la persona candidata acredita una discapacidad
reconocida igual o superior al 33% (siempre que no imposibilite el desempeno
de las funciones inherentes al puesto): 1 punto. La compatibilidad serd
determinada en el estudio médico que se llevard a cabo por el Servicio de

Prevencién ajeno de AGUAS DE LEON.

2°.- Formacidon  técnica especializada  y/o  experiencia
demostrable en las materias descritas en el apartado 6.- de estas bases, asi
como en: Entorno Google, MS-Office, AQUACIS-CF, SAP, ORDINIS y Ley
Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y

garantia de los derechos digitales (LOPD).

Se valorard:

[J Cursos de hasta 15 horas = 0,1 puntos cada uno
71 Cursos de hasta 30 horas = 0,2 puntos cada uno

0 Cursos de hasta 50 horas = 0,3 puntos cada uno
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11 Cursos de 51 o mds horas =0,4 puntos cada uno
[0 En caso de que se cuente con la citada experiencia se
valorard con 1 punto por ano frabajado con uso de

AQUACIS-CF, SAP, ORDINIS.

Siendo 2 puntos la maxima valoracion en estas formaciones y/o
experiencia.

3°.- Estar en posesion de las siguientes titulaciones superiores
relacionadas con el puesto de trabagjo: Administracion de Empresas,
Administracion y Direccion de Empresas, Comercio, Economia, Empresariales,

Finanzas y Contabilidad, Gestidon y Administracion PUblica o similares.

Se valorard:
0 Posesion titulo de Diplomado = 1 puntos
0 Posesion titulo de Grado = 1,5 puntos
O Posesion de titulo Licenciado o Master Universitario =
2 puntos.

Siendo 3 puntos la maxima valoracion en estas formaciones.

4°.- Experiencia laboral previa de trabajos de Administrativo/a en la
Administracion Publica y/o en Empresa Mixta de: 1 punto por cada ano de
servicio, hasta un mdximo de 3 puntos.
A los efectos de acreditar la experiencia profesional: Los aspirantes deberdn
presentar, contratos de trabajo, y/o certificados emitidos por Entidades para
las que haya prestado servicios relacionados con el puesto que se convoca, e
informe de vida laboral del trabajador. A los efectos de valoraciéon por el

érgano de seleccidn, en los mencionados documentos deberdn aparecer
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indicadas la profesion y descripcion de los servicios prestados, la duracion de

los mismos y el grupo, nivel o categoria profesional.

5°.- Experiencia laboral previa de frabajos de Administrativo/a:
punto por cada ano de servicio en Empresa Privada o en régimen de
auténomo, hasta un maximo de 3 puntos.
Su acreditacion se efectuard del mismo modo que el exigido en el apartado

anterior, n°® 4¢,

6°.-  Una prueba prdctica establecida por el érgano de seleccidn
sobre estas materias: contabilidad (Plan General de Contabilidad y su
aplicacién), utilizacién prdctica de herramientas ofimdticas (Entorno Google,
MS-Office) y cuestionario tipo test sobre: la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (LOPD) y el Reglamento del Servicio de abastecimiento de agua

potable del Municipio de Ledn.

Se puntuard hasta un mdximo de 3 puntos.
Para superar esta prueba y pasar a la realizacién de la entrevista, se deberd

obtener, como minimo, una puntuaciéon de 1,5 puntos.

7°.- Una enfrevista personal, en la que, entre otras capacidades,
se valorard el grado de conocimiento técnico y especifico para el puesto de
trabajo, asi como las habilidades y competencias necesarias para el

desempeno de éste.
Siendo 3 puntos la maxima valoracion en este apartado.

El/la aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el proceso selectivo

pasard a integrar, como trabajador indefinido, con el periodo de prueba fijado
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en el convenio colectivo de aplicacion la plantilla de empleados de AGUAS

DE LEON.

Entre todos/as los/as aspirantes que hayan superado la prueba prdctica
eliminatoria se creard una “bolsa” de tfrabajadores/as que serd una lista
ordenada por el criterio de la puntuacion total obtenida en la seleccidon en

orden decreciente.

Cuando surja una necesidad de puesto similar al de este proceso de
seleccion, teniendo en cuenta las caracteristicas de esa posicion y la
adecuacion del perfil de los/as candidato/as, se propondrd la

correspondiente candidatura para la inherente contratacion.

En Ledn, a 22 de enero de 2024
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