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En Torrent, a 18 de Abril de 2019

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA PROVEER 2
PLAZAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE ATENCION AL CLIENTE EN TORRENT

Primera. Ambito de aplicacién.

Realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer 2 plazas de Personal
Administrativo de Atencidn al Cliente en Aigiies de I'Horta, Torrent (Valencia).

Segunda. Caracteristicas de las plazas.

- Caracteristicas de las plazas convocadas: corresponden 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., Aigiies Municipals de Paterna, S.A., y Aiglies de L’Horta, S.A.”
Codigo 4600563301200.

- Numero de plazas convocadas: Las 2 plazas seran para cubrir dos puestos mediante
contrato Indefinido (periodo prueba 3 meses). De las 2 plazas convocadas, una sera de libre
acceso y otra se reserva para ser cubierta por personal con un grado de diversidad funcional
igual o superior al 33 por ciento.

- Lugar de trabajo: Torrent, reservandose el derecho, desde la Empresa, a poder solicitar al
trabajador o trabajadora que se desplace a cualquiera de las explotaciones que componen
la misma.

- Funciones principales:

- Atencion presencial en oficina y mediante canales no presenciales.
- Contratacién: cambios de nombres, Altas/bajas, subrogaciones.

- Contratacion de acometidas.

- Gestion documental y actualizacion de datos clientes.

- Registro de reclamaciones en oficina.

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

- Gestion de compromisos de pago.
- 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).
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Tercera. Requisitos de las personas aspirantes.

Podrdn participar en el proceso de seleccidon, quienes cumplan los siguientes requisitos:

- Ser nacional de un estado miembro de la Unidn Europea o extranjero con residencia
legal en Espafia y permiso de trabajo en vigor.

- Titulacién equivalente a Graduado Escolar o ESO.

Se desestimaran aquellas candidaturas que no cumplan dichos requisitos simultaneamente.

Cuarta. Requisitos valorables de las personas aspirantes.

A efectos de la puntuacién de las candidaturas presentadas, se consideraran como valorables
los siguientes items:

- Experiencia demostrable en puestos de atencion al cliente.

- Conocimiento de aplicaciones de ofimdatica: Word, Excel, Power Point, Access,
Outlook y Aplicaciones de Office 365.

- Formacién complementaria relacionada con alguna de las funciones descritas en la
cldusula segunda “Funciones Principales”.

- Formacién Profesional de Grado Medio o Superior, de la familia profesional de
Administracién y Gestidn, Servicios Socioculturales y a la Comunidad, Comercio y
Marketing.

Quinta. Sistema selectivo.

El procedimiento de seleccidn de quienes aspiren al puesto constara de las siguientes fases:

- PRIMERA: Evaluacién Curriculum Vitae: formacion y experiencia. (23 puntos)
- SEGUNDA: Pruebas selectivas. (30 puntos)

- TERCERA: Entrevista personal. (12 puntos)

5.1. PRIMERA FASE. Evaluacidn Curriculum Vitae: Conocimientos y Formacion (puntuacion

maxima 23 puntos)

A) Experiencia y Formacion Reglada:

Experiencia

Se valorara a razén de 2,5 puntos por cada afio de experiencia en Puestos de Atencion
al Cliente (maximo 10 puntos).
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Formacion Reglada

Se valorara la Formacidon Profesional de Grado Medio o Superior, de la familia
profesional Administracidon y Gestion, Servicios Socioculturales y a la Comunidad,
Comercio y Marketing, en los siguientes baremos: (maximo 8 puntos)

- Formacién Profesional de Grado Medio. (4 puntos).

- Formacién Profesional de Grado Superior. (8 puntos).

B) Conocimientos y Formacion complementaria:
b.1) Los cursos de formacién y perfeccionamiento directamente relacionados con las
funciones del puesto de trabajo convocado y/o con el manejo de ofimatica. Las horas
certificadas de los diferentes cursos, se puntuaran de acuerdo a la siguiente escala
(maximo de 5 puntos):

- De10a 29 horas: 0,1 punto.

- De 30a49 horas: 0,3 puntos.

- De50a 100 horas: 0,6 puntos.

- De 101 a 200 horas: 1,0 puntos.

- De 201 a 250 horas: 1,5 puntos.

- Mas de 250 horas: 2,0 puntos.

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

Periodo de consultas

Una vez finalizada la PRIMERA FASE, se publicara en la pagina web de la empresa, la relaciéon de
personas admitidas que quedaran convocadas a la SEGUNDA FASE.

Asimismo, las personas que hayan resultado “no admitidas”, contaran con el plazo establecido
en la calendarizacién estimada, para subsanar las causas que derivaron a su exclusién en el
proceso.

5.2. SEGUNDA FASE: Pruebas selectivas: tedrica (puntuacion maxima 30 puntos)

Las pruebas selectivas constaran de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: (0 a 15 puntos)
El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de aproximadamente 40 minutos.
El ejercicio consistird en la resolucion de un test psicotécnico.
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Segundo ejercicio: Consistird en una prueba relacionada con la Atencién al Cliente y la Gestién
Comercial (0 a 15 puntos)

El tiempo para su realizacién sera de aproximadamente 30 minutos.

* Para poder acceder a las pruebas, las personas aspirantes deberan presentar su DNI, pasaporte original o cualquier
documento admisible en derecho que acredite de forma inequivoca la identidad.

* Las personas discapacitadas que requieran medidas de accesibilidad y/o adaptacion para participar en las pruebas
selectivas, deberdn formular la peticién indicando las necesidades especificas, al envio de la documentacién requerida
para participar en el proceso, indicandolo en el correo lidia.ferrandiz@hidraqua.es

Puntuacion minima: Para superar esta fase y poder tener acceso a la siguiente (tercera), es
necesario que se obtenga como minimo una puntuacion de 15 puntos en total, en esta segunda

fase.

Periodo de consultas

Finalizada la SEGUNDA FASE, se publicaran las puntuaciones obtenidas en la SEGUNDA FASE y
los candidatos/as que hayan superado la puntuacién minima, veran reflejada la puntuacion
obtenida en la PRIMERA.

Se haran publicas en la pagina web de la empresa y se establecerd un UNICO periodo de
consultas, en el que, cualquier persona candidata, con la debida peticion formal y dentro del
plazo indicado, podrd consultar los resultados antes del comienzo de la TERCERA FASE del
proceso de seleccién. No se revisaran las puntuaciones de la primera y segunda fase, en otro
momento del proceso selectivo.

5.3. TERCERA FASE: Entrevista personal (puntuacién maxima 12 puntos)

Las cinco puntuaciones mas altas (de la suma de la Primera Fase y Segunda Fase) pasaran a
participar en la TERCERA FASE. En ésta, se evaluaran las competencias de los/as candidatos/as.
La duracion sera de aproximadamente 30 minutos. (Puntuacion maxima 12 puntos)

La empresa, podrd alterar el niUmero de participantes para esta TERCERA FASE, en funcién de
las siguientes circunstancias:

- Si hay menos de cinco personas candidatas susceptibles de pasar a esta tercera fase, el
nimero de entrevistados/as, se reducird al nimero de candidatos/as susceptibles a
participar en la misma.

- En caso de empate entre las 5 puntuaciones mas altas, el niUmero de entrevistados/as
se ampliard de acuerdo al nimero de casos.

Finalizada la TERCERA FASE, se publicaran las puntuaciones DEFINITIVAS en la pagina web de la
empresay se procederad a la contratacion de las candidaturas finalistas con la mayor puntuacion.
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Sexta. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estard determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en las todas 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:

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

2. En el caso de que hubiese empate entre dos o mds candidaturas del mismo género,
tendra preferencia la que haya obtenido mejor puntuacion en el 22 ejercicio de la 22

Fase, y después la que haya obtenido mejor puntuacion en el 1°" ejercicio de la 22 Fase.

Séptima. Regulacion de las plazas ofertadas

La plaza reservada para para ser cubierta por personas con un grado de diversidad
funcional igual o superior al 33 por ciento, solamente podra asignarse a quienes reuniendo
indispensablemente esta condicion, hayan obtenido la puntuacion minima establecida
para superar la segunda fase.

Asimismo, con el fin de promover la integracion de personas con discapacidad en la
empresa de Aigles de I'Horta, la plaza de libre acceso, se cubrird por la persona que
mayor puntuacion haya obtenido en el proceso, independientemente de si cuenta con un
grado de discapacidad o no.

Octava. Composicion del Tribunal

El Tribunal calificador, tendra la siguiente composicidn:

- Presidente: D. Salvador Santamaria Amords, Director Gerente de la Empresa Mixta
Aiglies de I'Horta.

- Vocal 1: Dila. Carmen Mora Vifes, Responsable de Clientes de la Empresa Mixta Aigles
de I'Horta.

- Vocal 2: Dia. Lidia Ferrandiz Sanchez, técnico de RRHH del socio privado.

Novena. Presentacion de Candidaturas (Documentacion a presentar)

Quienes deseen tomar parte en esta convocatoria, deberan cumplimentar la solicitud que figura
en el Anexo | que, imprescindiblemente debera acompafiar a la documentacion en formato pdf
y que a continuacidn se relaciona:

- Curriculum vitae



m Aigues de 'Horta

- DNI

- Titulacién oficial

- Certificado de discapacidad (para optar a la plaza reservada para personas con
discapacidad).

La documentacién exclusivamente deberd quedar adjunta en el email.

El Anexo | y dicha documentacion se dirigird a la siguiente direccion de correo electrénico:
lidia.ferrandiz@hidraqua.es, indicando en el Asunto: Seleccion HORTA 18042019.

Se recepcionaran candidaturas exclusivamente desde el dia 18 al 26 de abril de 2019, ambos
inclusive.

(*) Con la presentacion de la candidatura a este proceso el/la aspirante manifiesta la declaracion
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.

Décima. Acreditacion documental de las personas que resulten ser candidatas finales

Las personas finalistas en el proceso, previamente a su incorporacién, deberan aportar
originales de todos aquellos documentos que supongan un requisito indispensable para poder
presentarse a la convocatoria (clausula tercera), asi como todos aquellos que tengan establecida
una puntuacién en este proceso, para su verificacion. En caso de que se compruebe que no
dispone de éstos, su puntuacion quedara afectada y su incorporacién podra ser anulada.

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 Mixta Aiglies de L'Horta, S.A., con domicilio social en la Plaza
Colon 13, de Torrent 46900 (Valencia), es responsable. Estos datos serdn tratados por la
empresa, con la unica 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.

Realizacion de las pruebas.
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Las pruebas se realizaran previsiblemente el 13 de mayo de 2019 en las instalaciones de la

Empresa Mixta Aiglies de L'Horta, S.A, a partir de las 9:00 horas, publicindose previamente en
la web.

Publicidad del proceso

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

Firmado digitalmente por:
2 1 445804Y 21445804Y SALVADOR ANTONIO
SANTAMARIA (R: A96523329)
SALVADOR ND:'CN = 21445804Y SALVADOR
ANTONIO SANTAMARIA (R:
ANTON |O A96523329) C=ES O =

SANTAMARIA ( Emgl;ii‘Asl\:IXTAAIGUES DE
R A96523329) g?%fga 2019.04.18 14:41:12 +
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CALENDARIO ESTIMADO DEL PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER 2 PLAZAS DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE ATENCION AL CLIENTE EN TORRENT

18-04-2019 Publicacidn de la convocatoria en la web de
la empresa

Recepcidn y evaluacién de las candidaturas y

18-04-2019 al 26-04-2019
de la documentacion de soporte

Publicacion listado provisional de personas

3-05-2019 »
admitidas

Subsanacién candidaturas no admitidas

3-05-2019 al 7-05-2019

8-05-2019 Listado definitivo y publicacién de la
convocatoria para las pruebas selectivas
13-05-2019 Realizacidn de las pruebas selectivas
Publicacion de los resultados provisionales de
15-05-2019 .
la 22 fase y de la 12 de quienes superen en la
22 |a puntuaciéon minima.
16-05-2019 al 17-05-2019 Periodo de consulta
[
Publicacion definitiva de los resultados
20-05-2019 provisionales y establecimiento de
convocatoria para las entrevistas
22-05-2019 Entrevistas
24-05-2019 Publicacidn de resultados finales
1-06-2019 Fecha prevista para la incorporacion
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