BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL INDEFINIDO
PARA LA COBERTURA DE 1 PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A EN BENESERMU, S.A.

Todo lo relacionado con esta convocatoria se publicara en la pagina publicacién en la pagina
web de la empresa municipal (www.benesermu.es).

El plazo de presentacién de solicitudes sera de 20 dias naturales a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de esta convocatoria en la web municipal (www.benesermu.es).

Emilio Cano Arteaga
Consejero Delegado

BASES 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO BENESERMU 02-2025 Pagina 1 de 11


http://www.benesermu.es/
http://www.benesermu.es/

BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

BASES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL INDEFINIDO
PARA LA COBERTURA DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A EN
BENESERMU S.A.

PRIMERA.- CONVOCATORIA

Constituye el objeto de las presentes bases la seleccion de personal laboral indefinido para la
cobertura de UNA plaza del puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A en BENESERMU, S.A (en
adelante BENESERMU)..

El presente proceso de seleccidn de personal garantiza el cumplimiento de los principios rectores de
acceso al empleo en el sector publico establecidos en el articulo 55 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 y, en especial, los de igualdad, mérito y capacidad.

SEGUNDA.- FUNCIONES DEL PUESTO Y CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO

I PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Atencidn teleféonica o chat online: Contestar llamadas y consultas y dirigirlas al personal
correspondiente, asi como tomar nota de los mensajes.

2. Gestidn de la correspondenciay el correo electrénico: Llevar el control de la correspondencia
gue entra y sale de la empresa y su comunicacion al superior jerarquico

3. Recepcion de visitas en la oficina: Brindar asistencia y atencidn a los clientes o visitantes que
llegan a la empresa.

4. Gestion de documentos: Clasificar, archivar y mantener actualizados los documentos y
registros de la empresa. Esto puede incluir la creacidn y actualizacién de bases de datos, asi
como la preparacion y organizacion de informes y presentaciones.

5. Organizacién del archivo en la oficina, ya sea en formato fisico o electrénico, con el fin de
facilitar el acceso a la informacion y documentacion necesaria y mantener un flujo eficiente
de datos dentro de la organizacion.

6. Realizar tareas administrativas basicas: Gestionar facturas, albaranes, costes de pedidos,
compras y suministros de la empresa o cualquier otro tipo de operaciones auxiliares .

7. Comunicaciones internas de la empresa: Comunicar toda la informacidn util al resto de los
departamentos, trabajadores y superiores de la empresa.

8. Coordinacion de reuniones y eventos: Tener al dia la agenda de reuniones, citas y eventos
internos o externos, asegurandose de contar con los recursos necesarios, como salas de
reuniones, equipos audiovisuales, catering, etc.

9. Procesamiento de datos: Ingresar y mantener actualizada la informacion en sistemas
informaticos, hojas de célculo y bases de datos.

10. Conocer y llevar al dia las gestiones empresariales con la Administracién Publica con las que
la empresa tenga relacion.

II.  CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO:
o Tipo de contrato: Indefinido jornada parcial al 60%
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BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

Categoria profesional: Auxiliar Administrativo/a.

Periodo de prueba: 15 dias.

Retribucion bruta anual: 16.576 € para jornada a tiempo completo.

Convenio de aplicacion: Convenio colectivo de la empresa BENESERMU S.A. para su
centro de trabajo de limpieza publica viaria de Benetusser (cédigo 46101502012019).

0O0O00O

TERCERA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para participar en el proceso de seleccidn, las personas aspirantes deberan reunir la totalidad de
requisitos referidos al Ultimo dia de presentacion de instancias de solicitud detallados en el Anexo
l.

Las personas aspirantes que resulten seleccionadas se someteran al régimen de
incompatibilidades vigente.

CUARTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION

Para formar parte del proceso selectivo se deberan cumplir los requisitos minimos establecidos
en el Anexo | y deberd entregarse obligatoriamente la siguiente documentacién en el momento
de la solicitud:

e |[nstancia de solicitud

e Documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos de los aspirantes
generales y especificos del puesto de trabajo de acuerdo con lo establecido en el Anexo
| de las presentes bases.

e Documentacion acreditativa de los méritos aportados de acuerdo con lo establecido en
la clausula SEPTIMA, apartado 2) de las presentes bases, junto con el Anexo Il de auto
baremacion rellenado.

La entrega de la documentacidn se realizara presencialmente en las oficinas de BENESERMU S.A.
ubicadas en ¢/ Garcia Lorca N.2 4 de Benetusser en horario de 09:00 a 12:00 h de lunes a viernes,
en el plazo de 20 dias naturales a contar desde el siguiente al de la publicacién en la pagina web
de la empresa municipal (www.benesermu.es). La atencién sera siempre mediante cita previa
para evitar tiempos de esperay se solicitara al teléfono 671639461. No se atendera sin cita previa
concertada. Si el ultimo dia de la presentacién de instancias, coincidiera con domingo o festivo, el
plazo se prorrogara hasta el primer dia habil siguiente.

La entrega de la documentacién por parte de la persona aspirante no implica la validez de la
misma dado que la comprobacidn se realizard en un momento posterior por la comision de
valoracion.

La comisidn de valoracion publicara en la pagina web de la empresa, listado con los resultados

provisionales de admitidos y excluidos y establecerd un plazo de 5 dias habiles, contados a partir
de la publicacién, para presentar reclamaciones o alegaciones.
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BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

La comision de valoracion resolvera sobre las reclamaciones y/o alegaciones presentadas y
comunicara la resolucién al interesado por correo electrénico o, en caso de no resultar posible,
se contactara telefonicamente con el interesado para poner en su conocimiento la posibilidad de
personarse en las dependencias de la empresa a fin de que se le entregue la misma y el plazo para
ello. Una vez resueltas las reclamaciones, se publicaran de igual forma los resultados definitivos.

QUINTA.- COMUNICACION CON LAS PERSONAS ASPIRANTES

Durante el desarrollo de todo el proceso selectivo, la forma de comunicacién con las
personas aspirantes sera, con caracter general a través de la pagina web de la empresa
www.benesermu.es, donde se ira publicando la informacion de interés. Adicionalmente a
lo anterior, también se consideraran canales de comunicacion e informacion formales los
medios que las personas aspirantes pongan a disposicion de BENESERMU a tal fin:
teléfono o correo electrénico.

Corresponde a las personas aspirantes prestar la debida atencidn a las publicaciones o
informacion que BENESERMU realice respecto a este proceso, incluso a la que pudieran
recibir mediante comunicaciones personales a los correos electronicos o numeros de
teléfono que hubieran facilitado a BENESERMU a tales efectos segun el parrafo anterior.

SEXTA.- COMISION DE VALORACION

La Comisién de Valoracidn estard compuesta por tres miembros que seran los siguientes:

= Encargado/a de BENESERMU
= Dos vocales a designar por el consejero delegado

Podran asistir a las reuniones de la Comision de Valoracion, en calidad de observadores,
con voz, pero sin voto, los miembros del Consejo de Administracion de BENESERMU.

La Comision de Valoracion podra contar con la asistencia técnica del Secretario no
consejero del Consejo de Administracion de BENESERMU.

Corresponde a la Comision de Valoracion las siguientes funciones:

e Aprobacién de los listados provisionales y definitivos de solicitantes admitidos y
excluidos.

e Aprobacién de los listados provisionales y definitivos de valoracion de méritos
profesionales y académicos de los aspirantes.

e Aprobacién de los listados provisionales y definitivos de puntuaciones finales
resultantes de la suma de las fases del procedimiento de los aspirantes.

e Respuesta a alegaciones y resolucion de reclamaciones presentadas por
solicitantes y/o aspirantes.

e Resolucién de todas las dudas que surjan de la aplicacién de las normas
contenidas en estas bases y determinacion de la actuacién procedente en los
casos no previstos en ellas.
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BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

La Comisién adoptara las decisiones por mayoria, mediante votacion nominal. En caso de empate
decidird el voto de calidad del/de la Presidente/a.

No podran participar en la Comision aquellos miembros que tengan algun grado de
consanguinidad con algun solicitante o aspirante.

La Comisién quedarad automaticamente disuelta en el momento en que apruebe los listados
definitivos de puntuaciones finales que trasladara al Consejo de Administracidon de la empresa
para que se realicen las actuaciones oportunas de cara a la contratacion de las personas aspirantes
seleccionadas y la posterior gestion de la bolsa de empleo constituida.

SEPTIMA.- SISTEMA DE SELECCION

El proceso selectivo estarda compuesto por TRES fases: (1) examen de conocimientos tedricos
sobre el puesto, (2) valoracién de méritos profesionales y académicos y (3) entrevista personal.
La puntuacién maxima posible sera de 50 puntos considerando la suma de la obtenida en las tres
fases del proceso, que se exponen a continuacion:

1) EXAMEN DE CONOCIMIENTOS SOBRE EL PUESTO (HASTA 30 PUNTOS)

Consistira en el desarrollo de un ejercicio tipo test relacionado con el temario establecido en el
Anexo |l de estas bases. El ejercicio se compondra de 30 preguntas tipo test con tres o cuatro
contestaciones alternativas, siendo solamente una la correcta. Las preguntas correctas se
puntuaran con 1,00 punto. Las preguntas contestadas erréneamente descontaran 0,20. Las
preguntas en blanco no descontaran.

El ejercicio serd de caracter obligatorio y eliminatorio, debera alcanzarse una puntuacion de 15,00
puntos para acceder a la siguiente fase.

2) VALORACION DE MERITOS PROFESIONALES Y ACADEMICOS (HASTA 15 PUNTOS)

2.1 Conocimientos de Valenciano (hasta un mdximo de 1 puntos).
Se acreditara estar en posesion del correspondiente certificado expedito u homologado por la
Junta Calificadora de Conocimientos del Valenciano, segun la siguiente escala:

- Grado A1-A2: 0,25 puntos.
- Grado B1-B2: 0,50 puntos.
- Grado C1: 0,75 punto.
- Grado C2:1 punto.
Unicamente se valorara la titulacién de mayor nivel.

2.2 Formacidon académica especifica (Hasta un mdximo de 5 puntos).
2.2.1 Cursos de formacion y perfeccionamiento recibidos por el aspirante (mdximo 2 puntos):

De 101 y mas horas 2,00 puntos
De 61 y mas horas y menos de 100 1,00 punto
De 31y mas horas y menos de 60 0,75 puntos
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BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

De menos de 30 horas y mas de 10 horas 0,25 puntos

Se valoraran los cursos recibidos por el aspirante relacionados directamente con el puesto de
trabajo a cubrir (auxiliar administrativo), segun la baremacién indicada en el parrafo anterior,
realizados en cursos homologados tanto en el ambito publico como privado.

2.2.2 Titulacion superior a la requerida para el acceso y relacionada estrictamente con el puesto
de auxiliar administrativo (mdximo de 3 puntos):

- Por titulacién de licenciatura, grado con master o equivalente: 3,00 puntos
- Por titulacién de Diplomatura, grado sin master o equivalente: 2,00 puntos.
- Por titulaciones de formacion profesional: 1,00 punto

2.3.Experiencia Profesional (hasta un mdximo de 9 puntos).
2.3.1 Por servicios prestados en categoria de auxiliar administrativo 6 administrativo:

En la administracidn o entidades del sector publico: 0,25 puntos por cada mes completo de trabajo
a tiempo completo.

En empresa privada: 0,20 puntos por cada mes completo de trabajo a tiempo completo.

La experiencia se tiene que acreditar mediante los contratos laborales o certificacion de empresa
o de Administracion o entidad del sector publico, en los cuales se especifique el puesto de trabajo
ejercido, funciones, tiempo contratado y jornada, junto con la vida laboral actualizada (1 mes

maximo).

Si la documentacion presentada no permite acreditar, el tiempo trabajado, la categoria laboral u
otras consideraciones, no sera tenida en cuenta en este apartado a efectos de obtener la
correspondiente puntuacion.

Los periodos de trabajo inferiores a 30 dias no se consideraran. No computaran los periodos
realizados de practicas formativas universitarias o becas.

3) ENTREVISTA PERSONAL ( HASTA 5 PUNTOS)

Las personas aspirantes, seran entrevistadas con el fin de profundizar en los detalles de sus
curriculos teniendo en cuenta los aspectos competenciales y de actitud. Se valorard y comprobara
de manera global y conjunta, sus capacidades, habilidades y competencias, asi como actitudes y
aptitudes de las personas aspirantes en relaciéon con las funciones concretas a desarrollar y la
formacién acreditada.

La comisiéon de valoracidn publicara en la pagina web de BENESERMU, listado con los resultados

provisionales de la valoracion de las fases y establecera un plazo de 5 dias habiles, contados a
partir de la publicacidn, para presentar reclamaciones o alegaciones.
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BENESERMU

EMPRESA DE SERVEIS MUNICIPALS

La comisién de valoracidn resolvera las alegaciones presentadas de la forma expresada en los
apartados anteriores. Transcurrido dicho plazo y resueltas las reclamaciones, se publicaran de
igual forma los resultados definitivos.

OCTAVA.- CRITERIOS DE DESEMPATE

Para dirimir posibles empates, la comisién de valoracién aplicara los siguientes criterios por este
orden:
1. Mayor puntuacidn obtenida en la fase de examen.
2. Mayor puntuacion obtenida en los diferentes apartados de baremacion de méritos
académicos.
3. Afavor de la persona con sexo infrarrepresentado en el puesto a cubrir.
A favor de la persona con diversidad funcional.
5. Siel empate se produce entre personas con diversidad funcional, quien tenga acreditado
un mayor porcentaje de discapacidad.
6. Orden alfabético de primer apellido, empezando por la letra resultante del sorteo que
efectuard la empresa y que sera publicada en la pagina web de BENESERMU.

o

NOVENA.- CALIFICACION DEFINITIVA

La calificacidn definitiva serd la suma de las puntuaciones obtenidas en las tres fases del proceso
selectivo.

La comisién de valoracién publicara en la pagina web de BENESERMU (www.benesermu.es),
listado con los resultados provisionales de la puntuacidon total del proceso de seleccién vy
establecerd un plazo de 5 dias laborales, contados a partir de la publicacion, para presentar
reclamaciones o alegaciones.

La comision de valoracion resolvera las alegaciones presentadas en la forma y plazos
anteriormente referidos. Transcurrido dicho plazo y resueltas las reclamaciones, se publicaran de
igual forma los resultados definitivos.

La persona aspirante con la mayor puntuacién serda convocada para la celebracién del
correspondiente contrato de trabajo en la modalidad prevista en el presente proceso.

Si la persona candidata no presentase en el plazo sefialado la documentacion requerida para
efectuar la contratacidn, salvo casos de fuerza mayor, o cuando de la misma se dedujera que no
cumple los requisitos exigibles, se entendera desistido en su pretension a todos los efectos.

Para formar parte de la plantilla de BENESERMU, las personas candidatas habran de ser
declaradas aptas para el desempeno de las funciones propias del puesto de trabajo en el
reconocimiento médico obligatorio que les sera realizado por el servicio médico concertado por
la empresa. En caso contrario, la persona aspirante serad sustituida por la siguiente persona
candidata de la lista definitiva.
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Igualmente, si alguna de las personas candidatas seleccionadas no superase el periodo de prueba
establecido o comunica su renuncia en un plazo de tres meses, BENESERMU requerira a la
siguiente persona candidata que hubiese superado el proceso selectivo por orden de puntuacion,
siéndole de aplicacion lo indicado anteriormente referente a la presentacién de documentos.

Una vez aceptado el puesto de trabajo por parte de la persona aspirante, deberd presentar a
BENESERMU en el plazo estipulado por el departamento de recursos humanos, nunca inferior a
un dia habil, la documentaciéon necesaria que permita su contratacién. La documentacion a
presentar sera:

- Fotocopia del DNI o documento equivalente.

- Fotocopia del nimero de afiliacién a la Seguridad Social.

- Certificado de titularidad de su cuenta bancaria para el ingreso de la némina.
- Otra documentacion requerida que sea necesaria para el puesto a cubrir.

ONCEAVA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En materia de proteccion de datos de caracter personal se estara en lo dispuesto en el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la protecciéon
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién
de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de
datos) asi como en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos personales y
garantia de los derechos digitales.

La documentacidn entregada para la participacion en los procesos de seleccion sera conservada por
la empresa de manera confidencial durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la
gue fue recabada y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar.

DOCEAVA.- ACEPTACION DE LAS BASES

La inscripcion en el presente proceso de seleccion implica la aceptacidn integra de las presentes bases
por la persona candidata.
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ANEXO |

REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

Para participar en el proceso de seleccidén del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, las personas
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos referidos al ultimo dia de presentacion de
instancias:

REQUISITOS GENERALES:

1. Tener nacionalidad espafiola y tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, la edad
maxima de jubilacién forzosa. En el caso de extranjeros/as, ademas del requisito de edad,
aquéllas que determine la legislacion vigente. Se debera aportar DNI, NIE o permiso de
trabajo en vigor.

2. Quienes tengan la condicion de discapacitado/a deberdn presentar la acreditacion
pertinente. Se debera aportar fotocopia del certificado de discapacidad.

3. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones
publicas por sentencia firme, ni haber sido sancionado/a ni despedido/a disciplinariamente
en los cinco afios anteriores a la fecha de la publicacion de la presente convocatoria. Se
incluird como declaracién responsable en el formulario de solicitud.

Tratandose de personas nacionales de otros estados, no hallarse inhabilitadas o en situacion
equivalente ni haber sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida en los
mismos términos en su estado el acceso al empleo en el sector publico.

4. Vida laboral actualizada.

5. Titulacién Profesional Basica en Servicios Administrativos (Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacidon Profesional Basica de las
ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo) o equivalente académico
relacionado directamente con el sector de la administracion.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en
posesion de la correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no se aplicara a las personas
aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacidon profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Unién
Europea.
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ANEXO I
TEMARIO DE EXAMEN DE CONOCIMIENTO DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Tema 1.- Comunicacion proveedor/cliente/ciudadano. Atencidn presencial. Atencidn on-line.
Redaccién de documentos relacionados.

e Tema 2.- Factura. Modelos de facturas. Recibo. Nota de débito. Nota de crédito. Cheque.
Pagaré. Nota de crédito bancaria o boleto de depdsito

e Tema 3.- La modernizacion administrativa: La tramitaciéon electronica de documentos.
Comunicacion.

e Tema 4.- Gestion de archivos de oficina. El registro y archivo de documentos. Fotocopiado
de documentos, del archivado, del envio de mensajes por vias digitales y del registro de los
mensajes entrantes.

e Tema 5.- Entorno de trabajo Windows. Herramientas informaticas de oficina, Microsoft
Office, libre office. Herramientas de comunicacion y correo electrdnico.

® Tema 6.- Gestidon de recursos humanos y materiales.

e Tema 7.- La proteccidon de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y
obligaciones

e Tema 8.-. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres Principios generales. Definicién de Objeto y ambito. Los derechos de conciliacién
de la vida personal, familiar y laboral.
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ANEXO Il

MODELO A AUTOBAREMACION DE MERITOS.

Licenciatura, grado con master o equivalente: 3,00 puntos
Diplomatura, grado sin master o equivalente: 2,00 puntos
Titulaciones de formacion profesional: 1,00 puntos

Por servicios prestados en puestos con funciones iguales o semejantes
al puesto de auxiliar administrativo/a en la administracion o empresas
del sector publico: 0.25 puntos por cada mes completo trabajado.

Por servicios prestados en puestos con funciones iguales o semejantes
al puesto de auxiliar administrativo/a en empresas del sector privado:
0.20 puntos por cada mes completo trabajado.

BASES 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO BENESERMU 02-2025 Pagina 11 de 11



