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En Paterna, a 6 de febrero de 2025

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA PROVEER LA
CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CLIENTES EN
AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA EN REGIMEN DE INTERINIDAD O TEMPORALIDAD

Primera. Ambito de aplicacién.

Realizacién de las pruebas selectivas convocadas para proveer mediante Bolsa de trabajo las
posibles plazas de Personal Administrativo de Clientes de Aigiies Municipals de Paterna,
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., Aigiies de PATERNA,
S.A., Aigiies Municipals de Paterna, S.A., y Aiglies de L’Horta, S.A.” Codigo 4600563301200”.
La plaza sera para cubrir un puesto de contrato de interinidad.

- Funciones principales del puesto:

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

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

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

SN

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

Gestion de compromisos de pago.
Gestion de impagados

Gestion y tratamiento de inspecciones.
Revision de lecturas de contadores.
Seguimiento cambio de contadores

AN N N N NI N

Otras gestiones administrativas.

La presente convocatoria tendrd 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. Requisit ligatori I rson irantes.
Podran participar en el proceso de selecciéon, quienes cumplan los siguientes requisitos:

- Ser nacional de un estado miembro de la Unidon Europea o extranjero con
residencia legal en Espafia y permiso de trabajo en vigor.
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- Titulacion equivalente a FP de Grado Medio de la familia profesional de
Administracion y Gestidon o de Comercio y Marketing o titulacién superior a esta,
dentro de la misma rama profesional.

- Carnet de Conducir B1.

Se desestimaran aquellas candidaturas que no cumplan dichos requisitos simultdneamente.

Cuarta. Requisitos valorables de las personas aspirantes.

A efectos de la puntuacion de las candidaturas presentadas, se consideraran como valorables
los siguientes items adicionales (no siendo puntuable la titulacién que aporte como
requisito):
- Certificacion Oficial, en alguno de los siguientes idiomas: inglés y Valenciano
- Experiencia en puestos de Atencion al Cliente.
- Manejo avanzado de aplicaciones informaticas: Microsoft (Word / Excel) y/o
Google.
- Formacidon complementaria relacionada con el puesto de trabajo de personal
Administrativo de clientes.

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 Evaluacién Curriculum Vitae: formacién y
experiencia. (10 puntos)
TERCERA: Entrevista personal. (15 puntos)

5.1. PRIMERA FASE. Prueba tipo test (puntuacion maxima 25 puntos)

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 duracién del ejercicio serda de 30 minutos
aproximadamente.

Los criterios de puntuacién seran los siguientes:

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

Serd necesario para pasar a la fase 2 un minimo de 15 puntos.
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FASE 2. Evaluacién Curriculum Vitae: Valoracién de méritos: Experiencia y Formacidn
(puntuacién maxima 10 puntos)

A) Experiencia y formacion Reglada adicional (maximo 7 puntos).

Experiencia (Maximo 5 puntos)

Se valorard 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 Atencion al

cliente.

Formacion Reglada (maximo 2 puntos)

Se valorarad la titulacion de formacion reglada adicional (no contandose la que se

presente como requisito obligatorio para la participacion en el proceso) en los

siguientes baremos: (maximo 3 puntos) en materia técnica relacionada con el puesto,

*Médulo de Formacidn Profesional de Grado Medio, adicional al exigido como

requisito, de la familia profesional de Administracion y Gestién, y/o Comercio y

Marketing. (1 punto).

*Médulo de Formacion Profesional de Grado Superior,_de la familia profesional de

Administracidn y Gestidn, y/o Comercio y Marketing. (2 puntos).

B) Conocimientos y Formacidon complementaria (maximo de 3 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. Las horas

certificadas de los diferentes cursos, se puntuara de acuerdo a la siguiente escala:
- De 10a 29 horas: 0,1 puntos.

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

- De 50 a 100 horas: 0,3 puntos.
- De 101 a 200 horas: 0,5 puntos.
- De 201 a 250 horas: 1,0 puntos.
- Mas de 250 horas: 1,5 puntos.

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas en el certificado de

aprovechamiento no seran puntuados.

b.2) Idiomas
De un mismo idioma, tan sélo puntuara la certificacién de mayor nivel.

Se valorara la Certificacion Oficial, en alguno de los siguientes idioma: inglés (1 punto

como maximo):
- Nivel B1 o equivalente: 0.5 puntos.
- Nivel B2: 0.75 puntos.
- A partir del C1: 1 punto

Valenciano
Se valorara la Certificacién Oficial expedida por la JQCV o EOI. (Maximo 1 punto)
- A partir del C1 (Grado Medio): 1 puntos
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- B2:0,75 puntos

- B1(Grado elemental): 0,50 puntos.
- A2 (Conocimiento Oral) 0,25 puntos.
- Al1:0,10 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 consideracién siempre que, quede acreditada la capacidad
funcional para el desempeno de las funciones propias del puesto.

Periodo de consultas

Una vez finalizada la PRIMERA FASE vy la valoracion de la SEGUNDA FASE, se publicara en la
pagina web de la empresa, la relacidon de personas provisionalmente admitidas que quedaran
convocadas a la TERCERA FASE, abriéndose un plazo de consultas de 48 horas desde el
momento de la publicacién.

5.3. TERCERA FASE: Entrevista personal (puntuacién maxima 15 puntos)

Al personal que supere la primera fase se le adicionara la puntuacion 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 duracion sera de aproximadamente 15 minutos.

Finalizada la TERCERA FASE, se publicaran las puntuaciones DEFINITIVAS en la pagina web de la
empresa.

Sexta. Calificacidn definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion 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 obtuvieran la misma puntuacidn, se procedera de la
siguiente manera:

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

22 En el caso de que hubiese empate entre dos o0 mas candidaturas del mismo género tendra
preferencia la que haya obtenido mejor puntuacion en la TERCERA FASE.
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Séptima. Presentacion de Candidaturas (Documentacion a presentar)

Para participar en la presente convocatoria, sera imprescindible adjuntar documentacién
escaneada y en formato PDF en el apartado Empleo de la oferta “Seleccion BOLSA PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE CLIENTES 2025 ”, los siguientes documentos:

. Anexo | (Candidatura y autoevaluacién firmada)

. Anexo Il (Declaracion responsable)

. Copia escaneada del DNI o NIE

. Copia de la titulacidn formativa requerida para optar a participar en la presente convocatoria
. Curriculum Vitae actualizado.

o U, W N B

. Carnet de conducir B1
7. Documentacion soporte para valoracién de: Conocimientos y formacion complementaria,
idiomas, experiencia y discapacidad

Las personas que quieran presentar su candidatura en este proceso de seleccién lo
formalizaran a través de la pagina web https://www.aiguesdepaterna.es/empleo, desde donde
enviaran en formato PDF:

- En “Adjunta aqui tu CV” se debe incorporar el Curriculum Vitae actualizado con
indicacion de todos los conceptos baremables del proceso: experiencia, formacion,
titulacidn, etc. (maximo 3 paginas)

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

- Para acreditar la experiencia laboral se debe enviar el documento oficial a través del
punto “Adjunta aqui tu vida laboral” (vida laboral, contratos, etc).

- En “Adjunta aqui otros documentos” hay que incluir el DNI, el permiso de conduccion,
Anexo |l declaracidn responsable, anexo | autoevaluacion, discapacidad y cualquier
otro documento citado en estas bases y que no se haya referido en los puntos
anteriores que tenga que ser valorado.

Se admitiran candidaturas exclusivamente desde el momento de la publicacién de las
presentes bases, 6 de febrero hasta el dia 12 de febrero de 2025, ambos inclusive, y que vayan
acompanadas de toda la documentacidn arriba indicada.

IMPORTANTE: Las candidaturas presentadas fuera de plazo, incompletas o las presentadas a través de
otra via que no sea el alojamiento en la pagina web se eliminaran automaticamente junto a la
documentacion que se hubiese aportado.

Asimismo, aquellas que se presenten en un formato distinto al mas arriba especificado, esto es, adjunto y
en formato PDF, sera desestimada. No se admitiran los documentos compartidos mediante plataformas

como OneDrive, Dropbox o similares.

Con la presentacion de los Anexos | y Il el/la aspirante manifiesta:
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e Que no se encuentra en una situacion de conflicto de interés. En caso de existir dicho conflicto,
la persona candidata se compromete a ponerlo en conocimiento del 6rgano de seleccion con
anterioridad al inicio de las pruebas de seleccion.

e Que toda la informacion declarada es cierta y que posee la documentacion suficiente para
acreditar (vida laboral, Titulos de Institutos, Escuelas y Organismos oficiales para las
Formaciones de Formacion Profesional y Certificados de profesionalidad y Diplomas para el
resto de cursos de formacion, etc.). En caso contrario, es decir, que la informacién declarada no
se ajustase a la realidad, o no se dispusiera de medios de acreditacién, la candidatura sera
directamente anulada y se convocara al siguiente candidato/a, segun las puntuaciones obtenidas
en la primera fase.

e Que otorga su consentimiento previo, expreso e inequivoco al tratamiento de los datos de
caracter personal que ha facilitado a Aiglies Municipal de Paterna, S.A. para la finalidad objeto
de estas bases (desarrollo del presente proceso de seleccion) de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016
y en la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccidon de datos de caracter personal y de
garantias de derechos digitales.

Se pueden consultar las situaciones de conflicto de interés en el en el apartado 5.4 del Codigo
de Conducta de la empresa: https://www.aiguesPATERNA.es/codigo-de-conducta

Confeccidn bolsa de trabajo

Con las personas que, cumpliendo con los requisitos establecidos, hayan superado las TRES
fases del procedimiento, se confeccionard una bolsa de trabajo para futuras vinculaciones de
caracter temporal o interinidad del mismo puesto de trabajo. El orden de constitucién 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 cldusula 62 de estas
bases.

El periodo de vigencia de la bolsa serd de 24 meses o hasta la creacién de un nuevo proceso
para el mismo puesto para cobertura de interinidades y temporalidades.

Realizacidn de las pruebas.

La prueba tipo test se realizard previsiblemente el 21 de febrero de 2025 en las oficinas de
atencidn al cliente de Aiglies Municipals de Paterna S.A. calle Maestro Soler 36, en horario de
mafiana y/o tarde, publicindose previamente en la web.

Publicidad del proceso

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


https://www.aiguespaterna.es/codigo-de-conducta
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS
1. ;Quién es el Responsable del tratamiento de sus datos personales?

El tratamiento de los datos personales recabados como consecuencia de su participaciéon en el proceso de
seleccién en relacién con la presente convocatoria, sera responsabilidad de AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA
S.A. (en adelante, la “Compaiiia”), con domicilio sito en Ronda Isaac Peral 14- Of 6. (Parque tecnoldgico Paterna)
46980 Paterna (Valencia)

2. (Qué categorias de datos se recopilan durante el proceso de selecciéon y con qué finalidad se
trataran?

Los datos personales recabados en el marco de la presente convocatoria, seran tratados con las siguientes
finalidades:

- Gestionar la participacién en el proceso de seleccién y el desarrollo del mismo.

En el proceso de seleccidn se trataran las siguientes categorias de datos:

Datos de identidad: apellido, nombre, direccién de correo electrdnico,
curriculum vitae, carta de presentacién, DNI o TIE.

Certificado de pertenencia a colectivos en riesgo de exclusién social.

Datos relativos al empleo anterior: fecha de inicio - fecha de finalizacién
del empleo anterior, puesto ocupado, detalle de funciones de la empresa.
Datos relativos a los cursos de capacitacion realizados a la fecha de la
solicitud: organizacién, nombre del diploma, nivel de calificacion.
Informacion de vida laboral: Informe de Vida Laboral, Certificado
empresarial o Contrato laboral.

Titulos oficiales: Titulo oficial que dé acceso al proceso de seleccién y
documentos de homologacién en su caso.

Datos de calificacién de pruebas desarrolladas durante el proceso de
seleccién: Calificacibn de conocimientos, capacidades y habilidades
profesionales de las personas candidatas obtenidos en las pruebas de
evaluacion realizadas por la Compafiia durante el proceso de seleccion.
Certificado de diversidad funcional emitido por organismo publico que
reconozca un Grado de tal circunstancia igual o superior al 33%.

Identificacion
del candidato(a)

Datos de empleo y formacion

Datos de capacitacion

Datos de salud

Esta informacion es necesaria para poder analizar la solicitud y responder a la peticion de la persona
candidata. Si ésta no desea proporcionar estos datos, no podra participar en el proceso de seleccion.

3. (Cudl es lalegitimacion para el tratamiento de sus datos?

El tratamiento de los datos personales se basa en los siguientes fundamentos juridicos:

- Laejecucion de medidas precontractuales para la tramitacién de solicitudes (6.1.b) RGPD).

- El interés legitimo de la Compaiiia en relacion con la solicitud del Informe de vida laboral, Certificados

empresariales o contratos de trabajo a los efectos de comprobar la veracidad y la experiencia que la
persona candidata refleja en su solicitud.

- La obligacion legal a la que la Compaiiia estd sujeta en el ejercicio de los derechos de los usuarios y

usuarias en el cumplimiento del Reglamento General de Proteccidon de datos y la LO de Proteccién de
datos, y para la publicacién en la pagina web y en los tablones de anuncios, de los listados de las personas
admitidas a pruebas, de resultados de pruebas y de aptos finales en el cumplimiento del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, a fin de dotar al proceso de selecciéon de publicidad y transparencia.
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4. ;Durante cuanto tiempo?
Los datos recogidos en el marco del proceso de seleccidn serdn conservados y tratados durante el proceso de
seleccidn en cuestion. Transcurrido este plazo los datos serdn eliminados definitivamente.

La persona candidata puede oponerse en cualquier momento a que sus datos personales se mantengan en la
misma. En este caso sus datos seran bloqueados cuando haya terminado el proceso de seleccién. Posteriormente
se conservaran por un periodo adicional de tres (3) afios para atender posibles responsabilidades legales.
Transcurrido este plazo todos los datos personales seran eliminados de forma definitiva.

La persona candidata podra solicitar en cualquier momento durante el proceso de seleccién que se dejen de tratar
sus datos personales lo que podria significar, en su caso, la finalizacién de su participacién en el proceso de
seleccion al ser imposible seguir llevandolo a cabo. En este caso, los datos se conservaran por un periodo adicional
de tres (3) afios para atender posibles responsabilidades legales. Transcurrido este plazo todos los datos
personales seran eliminados de forma definitiva.

5. (Qué medidas de seguridad se han implantado para proteger sus datos personales?

Sus datos personales serdn tratados de manera absolutamente confidencial. Asimismo, se han implantado
medidas técnicas y organizativas adecuadas para garantizar la seguridad de los mismos y evitar su destruccidn,
pérdida, acceso o alteracion ilicitos. A la hora de determinar estas medidas, se han tenido en cuenta criterios como
el alcance, el contexto y los fines del tratamiento, el estado de la técnica y los riesgos existentes.

6. (Quién puede acceder y a quién se comunican sus datos personales?

Los datos seran tratados por las personas que componen el Organo de Seleccién o las personas en quienes estas
hayan podido delegar esta funcién, asi como personas del Departamento de Recursos Humanos de la Compafiia y
a las personas autorizadas de otros departamentos internos responsables de la ejecuciéon de los procesos de
Recursos Humanos.

AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A. cuenta con empresas proveedoras tanto del grupo como externas
(empresas proveedoras de servicios informaticos, o especializadas en materia de selecciéon de personal entre
otras) que le asisten en la ejecucion de distintas tareas relacionadas con el tratamiento de sus datos personales.
Estas prestadoras tendran la condicion de Encargadas del tratamiento de acuerdo con la LO 3/2018, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y inicamente tratara los datos personales conforme a las
instrucciones de AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A. Estas empresas (Encargadas del tratamiento) en ningiin
caso utilizaran sus datos personales para fines propios o diferentes a los detallados anteriormente.

Algunas de nuestras empresas proveedoras estdn ubicadas en paises situados fuera del Espacio Econémico
Europeo (EEE) o, estando ubicadas en EEE, comparten la informacién con otras entidades ubicadas fuera de dicho
territorio AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A. garantiza que:
e Las transferencias se realizan a paises respecto de los que la Comisién Europea ha declarado que
proporcionan un nivel de proteccién equiparable al europeo.
* En ausencia de dicha declaraciéon de adecuacion se han firmado las Clausulas Contractuales Tipo aprobadas
por la Comisidn. Puede consultar esta informacion en la  pagina de la
AEPD: https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/transfe
rencias-internacionales

Para mas informacidn sobre esta materia, contacte con la persona designada como Delegada de Proteccién de
datos de AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A.

De conformidad con la ley, AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A. podria venir obligada a comunicar ciertos
datos personales a representantes sindicales, asi como a las Autoridades administrativas, Fuerzas y cuerpos de
seguridad o la Administracién de Justicia, entre otros. Asimismo, puede tratar y revelar ciertos datos personales
de conformidad con la legislacién aplicable para defender sus intereses legitimos, en particular en el contexto de
los procedimientos judiciales.

7. (Cudles son sus derechos en materia de proteccion de datos y cémo puede ejercitarlos?

La Ley le reconoce los siguientes derechos en materia de proteccion de datos:


https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/transferencias-internacionales
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/transferencias-internacionales
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Derecho

Contenido

Derecho Acceso

Podra consultar sus datos personales incluidos en las bases de datos de AIGUES
MUNICIPALS DE PATERNA S.A.

Derecho Rectificacion

Podra modificar sus datos personales cuando sean inexactos o incompletos.

Derecho Supresion

Podra solicitar que eliminemos sus datos personales.

Oposicion

Podrd oponerse al tratamiento de sus datos personales para las finalidades
basadas en el interés publico o en el interés legitimo.

Derecho de limitacion del
tratamiento

Podra solicitar la limitacién al tratamiento de sus datos en los siguientes casos:

- Mientras se comprueba la impugnacién de la exactitud de sus datos.

- Cuando el tratamiento es ilicito, pero Ud. se opone a la supresion de sus datos.

- Cuando AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA S.A. no necesite tratar sus datos,
pero Ud. los necesite para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

- Cuando Ud. se haya opuesto al tratamiento de sus datos para el cumplimiento de
una misién en interés publico o para la satisfaccién de un interés legitimo,
mientras se verifica si los motivos legitimos para el tratamiento prevalecen sobre
los suyos.

Derecho Portabilidad

Podra recibir, en formato electrénico, los datos personales que nos haya facilitado,
asi como a transmitirlos a otra persona Responsable del Tratamiento.

Para ejercitar tales derechos, puede utilizar cualquiera de los siguientes canales indicando en el asunto

Proteccion de datos”:

“«

- correo electrénico a la direccion: protecciondedatos@hidraqua.es
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Anexo | AUTOEVALUACION
DATOS PERSONALES
APELLIDOS: NOMBRE:
N@ DNI/NIE: TELEFONO:
Indicar titulacién minima requerida: Marcar con X: Carné conducir B1: S| Carné conducir B1: NO

EXPERIENCIA VALORABLE (MAX 5 PUNTOS) PUNTUACION

Sefiale el n® de meses de experiencia en puesto similar al ofertado: ................cccevevviriiiiniinnnnn.

FORMACION REGLADA ADICIONAL (MAX 2 PUNTOS) Ne
HORAS

PUNTUACION

FORMACION COMPLEMENTARIA
Indique el nombre de las formaciones y el n2 de horas. MAXIMO 3 PUNTOS

Puntuacion adicional: Certificado de discapacidad

SUMA TOTAL PUNTUACIONES

.................................................................................................................................................... MANIFIESTA
(marcar con una X):

o Que cumple con los requisitos imprescindibles establecidos en las bases.
Que todos los datos aqui reflejados son ciertos y que posee la documentacion suficiente para acreditarlos.
Que presta su consentimiento expreso e inequivoco para el tratamiento de los datos personales que facilite a la empresa
para este proceso de seleccion.

Fecha y firma:
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Anexo Il

Don/Dofia , con DNI n2 , como candidato/a en

el proceso de seleccion para realizado por la empresa
AIGUES MUNICIPALS DE PATERNA, S.A.

Formula la siguiente declaracién responsable:

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

En ,a de de 2025

Fdo.:
(nombre y apellidos)

(n2 DNI o NIE)



