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En Paterna, a 9 de junio de 2023.

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA PROVEER LA

EACION DE

BOLSA DE B DE PE LAD DEL AREA DE

CLIENTES EN PATERNA EN REGIMEN DE INTERINIDAD O TEMPORALIDAD

Primera. Ambito de aplicacion.

Realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer Bolsa de trabajo plaza de

Personal Administrativo del Area de Clientes en Paterna, Valencia, mediante contrato temporal

y/o en régimen de interinidad.

Segunda. Caracteristicas de la plaza.

- La plaza convocada corresponde al Grupo Profesional 2B, del “Convenio colectivo del grupo

de empresas Hidraqua, Gestion Integral de Aguas de Levante, S.A., Aiglies de Cullera, S.A.,

Aiglies Municipals de Paterna, S.A., y Aigiies de [’Horta, S.A.”. La plaza serd para cubrir un

puesto de contrato de interinidad o temporalidad.

- Funciones principales del puesto:

v
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Atencion al cliente: presencial en oficina y mediante canales no
presenciales.

Contratacion: cambios de nombre, Altas/bajas, subrogaciones.
Contratacion de acometidas.

Cestion documental y actualizacion de datos de clientes.
Registro de reclamaciones en oficina.

Cestion del cobro: domiciliaciones bancarias y cobros por tarjeta bancaria
en oficina.

Cestion de compromisos de pago.
Cestion de impagados

Cestion y tratamiento de inspecciones.
Revision de lecturas de contadores.
Seguimiento cambio de contadores
Otras gestiones administrativas.

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).

Tercera. Requisitos de las personas aspirantes.

Podran participar en el proceso de seleccidn, quienes cumplan los siguientes requisitos:

- Ser nacional de un estado miembro de la Unién Europea o extranjero con

residencia legal en Espafia y permiso de trabajo en vigor.
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- Titulacién equivalente a FP de Grado Medio de la familia profesional de
Administracién y Gestién o de Comercio y Marketing o titulacién superior a esta,
dentro de la misma rama profesional.

- Carnet de Conducir B.

Se desestimardn aquellas candidaturas que no cumplan dichos requisitos simultdneamente.

Cuarta. Requisitos valorables de las personas aspirantes.

A efectos de la puntuacidn de las candidaturas presentadas, se consideraran como valorables
los siguientes items adicionales (no siendo puntuable la titulacion que aporte como
requisito):
- Formacién Profesional de Grado Medio o Superior, Titulaciéon universitaria
relacionada con el puesto.
- Certificacidn Oficial, en alguno de los siguientes idiomas: inglés, ruso, francés y/o
aleman y Valenciano
- Experiencia en puestos de Administracién y Clientes.
- Manejo avanzado de ofimatica
- Formacién complementaria relacionada con el puesto de trabajo de personal
administrativo.

Quinta. Sistema selectivo.

El procedimiento de seleccidn de quienes aspiren al puesto constara de las siguientes fases:
PRIMERA: Prueba tipo test (25 puntos)
SEGUNDA: Valoracién de méritos con Evaluaciéon Curriculum Vitae: formacion y
experiencia. (10 puntos)
TERCERA: Entrevista personal. (15 puntos)

1. PRIMERA FASE. Pr i n i6n maxima 2 n

Las pruebas selectivas para evaluar las capacidades para el puesto de las candidaturas
constaran de un ejercicio tipo test de 25 preguntas con tres respuestas a elegir solo una de
ellas (solo existe una respuesta correcta). La duracion del ejercicio sera de 30 minutos
aproximadamente.

Los criterios de puntuacidn seran los siguientes:

v Respuesta correctamente contestada tendra un valor de 1 punto.
v Respuesta erronea contestada descuenta 0,50 puntos.
v Respuesta en blanco ni suma ni resta 0 puntos.



(Fb
{ Aigues de Paterna
| R
-

Sera necesario para pasar a la fase 2 un minimo de 12,5 puntos.

Finalizada la PRUEBA TIPO TEST, se publicardn en la pagina web de la empresa
(www.aiguesdepaterna.es) las puntuaciones obtenidas por las candidaturas y se establecera
un periodo de consultas, en el que, cualquier persona candidata, con la debida peticion formal
y dentro del plazo indicado, podra consultar los resultados antes de la Ultima fase del proceso
de seleccién.

5.2 FASE 2. Evaluacidn Curriculum Vitae: Valoracion de méritos: Conocimientos y Formacion
(puntuacion maxima 10 puntos)

A) Experiencia y Formacion Reglada:

Experiencia

Se valorara a razén de 1 punto por cada 1 afio completo de experiencia o parte
proporcional por meses de experiencia (0,083 puntos/mes) en Puestos de
Administracion (maximo 5 puntos).

Formacion Reglada
Se valorard la titulacion de formacidn reglada adicional en materia técnica relacionada

con el puesto, (no puntuandose el que se presente como requisito para la
participacion en el proceso) en los siguientes baremos: (maximo 3 puntos)
e Moddulo de Formacion Profesional de Grado Medio, adicional al exigido como

requisito, de la familia profesional de Administracion y Gestidn, y/o Comercio y
Marketing. (1 punto).

® Moddulo de Formacion Profesional de Grado Superior, de la familia profesional
de Administracion y Gestion, y/o Comercio y Marketing. (2 puntos).

e Titulacion Universitaria en Comercio, Gestidn Comercial, Marketing y /o
Administracion de empresas. (3 puntos).

B) Conocimientos y Formacion complementaria (maximo de 2 puntos):

b.1) Los cursos de formacién y perfeccionamiento directamente relacionados con las
funciones del puesto de trabajo convocado y/o con el manejo informatico (Maximo 1
punto). Las horas certificadas de los diferentes cursos, se puntuara de acuerdo a la
siguiente escala:

- De 10a 29 horas: 0,1 puntos.

- De 30 a 49 horas: 0,2 puntos.

- De 50 a 100 horas: 0,3 puntos.

- De 101 a 200 horas: 0,5 puntos.
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- De 201 a 250 horas: 0,7 puntos.

- Mas de 250 horas: 1 punto.

Los cursos en los que no se acredite el niumero de horas en el certificado de
aprovechamiento no seran puntuados.

b.2) Idiomas (Maximo 1 Punto)

Se valorard la Certificacion Oficial, en alguno de los siguientes idiomas: inglés, ruso,
francés y/o aleman: (Maximo 0,5 puntos)

- Nivel B1 o equivalente:0,25 puntos.

- A partir del nivel B2 o equivalente: 0,5 puntos.
De un mismo idioma, tan sélo puntuara la certificacion de mayor nivel.

Valenciano

Se valorara la Certificacién Oficial expedida por la JQCV o EOIL. (Maximo 0,5 puntos):
- C2 (Grado superior): 0,50 puntos.
- C1(Grado Medio): 0,40 puntos.
- B2:0,30 puntos.
- B1(Grado elemental): 0,20 puntos.
- A2 (Conocimiento Oral) 0,10 puntos.

C) Puntuacidn adicional

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

Periodo de consultas

Una vez finalizada la valoraciéon de la SEGUNDA FASE, se publicard en la pagina web de Ila
empresa (www.aiguesdepaterna.es), la relacion de personas provisionalmente admitidas que
quedaran convocadas a la TERCERA FASE, abriéndose un plazo de alegaciones desde el
momento de la publicacién.

TERCERA FASE: Entrevi rsonal n ion maxima 1 n

Al personal que supere la primera fase se le adicionara la puntuacién de la segunda fase y
pasara a participar en la fase de Entrevista. En ésta se evaluaran las competencias de los/as
candidatos/as. La duracidn sera de aproximadamente 15 minutos.
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Finalizada la TERCERA FASE, se publicaran las puntuaciones DEFINITIVAS en |la pagina web de la
empresa (www.aiguesdepaterna.es) y, se procedera a la inclusion en la Bolsa por orden de
puntuacion.

Sexta. Calificacidn definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién estard determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en todas las fases.

Siguiendo el criterio establecido por la empresa en su Plan de Igualdad de oportunidades, en
caso de que dos o mas candidatos/as obtuvieron la misma puntuacion, se procedera de la
siguiente manera:

12 Si el empate se produjera entre dos personas de distinto género: se dara preferencia al
género subrepresentado en el puesto de trabajo publicado.

22 En el caso de que hubiese empate entre dos o mas candidaturas del mismo género tendra
preferencia la que haya obtenido mejor puntuacién en la TERCERA FASE.

Séptima. Presentacion de Candidaturas (Documentacion a presentar

Quienes deseen tomar parte en esta convocatoria, deberdn cumplimentar y firmar la solicitud
que figura en el Anexo | que, imprescindiblemente debera acompaiiar a la documentacion que
a continuacioén se relaciona:
- ANEXO |
- ANEXO Il
- Curriculum vitae
- DNI
- Titulacién requerida en las bases
- Carnet de Conducir B
- Documentacién para valoracion de méritos incluida en Curriculum. Para la
valoracidon de experiencia debera justificarse mediante contratos, vida laboral o
certificado de servicios prestados por el organismo o empresa correspondiente.
Para la valoracién de la formacion se tendrd que presentar titulacion o certificado
de notas y, para la valoracién de formacién complementaria serda necesario
presentar certificado con nimero de horas.

El Anexo | y dicha documentacion se dirigird a la siguiente direccién de correo electrdnico:
lidia.ferrandiz@hidragua.es, indicando en el Asunto: Seleccién PATERNA 23 Clientes

Se recepcionaran candidaturas exclusivamente desde el dia 09 de junio de 2023 al 23 de junio
de 2023, ambos inclusive.
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Con la presentacion de la candidatura a este proceso el/la aspirante manifiesta la declaracién
responsable en la que se manifiesta NO encontrarse en una situacion de conflicto de intereses.
En caso de existir dicho conflicto, el candidato/a se compromete a ponerlo en conocimiento del
drgano de seleccion con anterioridad al inicio de las pruebas de seleccion, correspondientes a la
29 fase. El modelo de declaracion responsable se incluye como anexo a estas bases. Se pueden
consultar las situaciones de conflicto de interés en el en el apartado 5.4 del Cédigo de Conducta
de la empresa: https://www.aiguesPATERNA.es/codigo-de-conducta

Confeccidn bolsa de trabajo

El orden de constitucion de la misma vendra determinado por la puntuacién obtenida en la
suma de las tres fases, de mayor a menor.

En caso de empate, el orden se regulard siguiendo lo establecido en la clausula 62 de estas
bases.

El periodo de vigencia de la bolsa sera de 12 meses o hasta la creacién de un nuevo proceso
para el mismo puesto para cobertura de interinidades y temporalidades.

RGPD.- De conformidad con lo dispuesto en el art. 13 del 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 circulacion de
estos datos y por el que se deroga la directiva 95/46/CE, los datos personales que hayan sido
facilitados para participar en el presente proceso de seleccion serdn incorporados a un registro
de actividades del tratamiento del que la empresa AIGUES DE PATERNA S.A., con domicilio
social en la Plaza de la Sal n® 4 de PATERNA (Valencia), es responsable. Estos datos serdn
tratados por la empresa, con la tnica finalidad del desarrollo del proceso selectivo objeto de
regulacion por las presentes bases.

A los datos de cardcter personal que hubieran sido facilitados para participar en el presente
proceso de seleccion se le aplicardn las medidas de seguridad correspondientes para garantizar
la seguridad de los mismos. Estos datos serdn eliminados en el periodo mdximo de un afio
desde la fecha de su finalizacion efectiva.

Realizacidn de las pruebas.

La prueba tipo test se realizard previsiblemente el 5 de julio de 2023 en las instalaciones de

PATERNA, en horario de mafana y/o tarde, publicindose previamente en la web
(www.aiguesdepaterna.es).
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Publicidad del proceso

Las personas aspirantes al proceso objeto de esta convocatoria quedaran informadas del
desarrollo del mismo, exclusivamente mediante las publicaciones pertinentes en la web de la
empresa (www.aiguesdepaterna.es).

CALENDARIO ESTIMADO DEL PROCESO DE SELECCION PARA CREACION DE BOLSA DE
TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL AREA DE CLIENTES EN REGIMEN DE
INTERINIDAD

Publicacion de_la convocatoria en la web de
09-06-2023 AIGUES DE PATERNA

Recepcion y evaluacion de las candidaturas
e y de documentacion soporte para valoracion
|

| I

98.06-2073 Publicacion listado provisional de personas

admitidas

del 28-06-2023 al 30-06-2023

Subsanacion candidaturas No admitidas

Listado definitivo y publicacién de las

03-07-2023 puntuaciones de la 12 Fase y fecha del
examen tipo test
| |
05-07-2023 Examen tipo test
] |
Publicacién candidaturas finalistas y
11-07-2023 convocatoria de las Entrevistas
| |
13-07-2023 Entrevistas
| I
17-07-2023 Publicacion de resultados finales
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Anexo |
DATOS PERSONALES
APELLIDOS: NOMBRE:
N2 DNI/NIE: TELEFONO:
Indicar titulaciéon minima requerida: Marcar con X:  Carné conducir B1: S| Carné conducir B1: NO
AUTOEVALUACION®:
EXPERIENCIA VALORABLE (ver cldusula QUINTA, 5.4.A) Se valorard a razén de 0,208 puntos por PUNTUACION
cada mes completo de experiencia relacionada con el puesto convocado. MAXIMO 7 PUNTOS
Seriale el n2 de meses de experiencia en puesto similar al ofertado: x 0,208
FORMACION ACADEMICA indique el nombre de la titulacion. MAXIMO 10 PUNTOS PUNTUACION
FORMACION COMPLEMENTARIA (ver cldusula QUINTA, 5.4.B) indique el nombre Ne PUNTUACIGN
de las formaciones y el n2 de horas. MAXIMO 3 PUNTOS HORAS
PUNTUACION ADICIONAL (ver cldusula QUINTA, 5.4.C) PUNTUACION
DISCAPACIDAD:
Certificado de discapacidad = o superior a 33% = 1 punto
SUMA TOTAL PUNTUACIONES
D/Diia. MANIFIESTA (marcar con una X):

o Que cumple con los requisitos imprescindibles establecidos en la clausula tercera.
Que todos los datos aqui reflejados son ciertos y que posee la documentacion suficiente para acreditarlos.

o Que presta su consentimiento expreso e inequivoco para el tratamiento de los datos personales que facilite a la empresa
para este proceso de seleccién.

Fecha y firma:

! Cada aspirante debe cumplimentar la autoevaluacién y afiadir la puntuacién obtenida de acuerdo con lo dispuesto
en cada uno de los apartados de la Clausula 5.4. de estas bases.
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Anexo Il
Don/Dofia , con DNI n2 , como candidato/a en
el proceso de seleccién para realizado por la empresa

AIGUES DE PATERNA S.A.

Formula la siguiente declaracion responsable:

Que manifiesta que actualmente no estd en ninguna situacidn que pudiera suponer un
conflicto de interés, ni en el ambito publico ni en el dmbito privado, con ninguna de las
actividades que desarrolla AIGUES DE PATERNA S.A.

En ,a de de 2023

Fdo.:
(nombre y apellidos)

(n2 DNI o NIE)



