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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

BASES CON CRITERIOS DE SELECCION DE PERSONAS CANDIDATAS PARA
CUBRIR UN PUESTO DE TRABAJO EN ARCGISA DE TECNICO MEDIO EN
PRACTICAS PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

PRIMERO. - OBJETO.

Es objeto de estas bases la regulacion de las normas generales y requisitos a las que habra
de ajustarse la convocatoria y pruebas de evaluacion del proceso de seleccion para la

cobertura del puesto de trabajo ofertado.

El proceso se regira por lo dispuesto en estas bases, cuyo contenido da cumplimiento a lo
estipulado en el articulo 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que le resulta de
aplicacion segun lo dispuesto en la Disposicion Adicional Primera de la referida norma.

Para la cobertura del puesto de trabajo, se formalizard con la persona seleccionada un
contrato temporal en practicas, con una duracion de 6 meses, con el periodo de prueba
maximo previsto por ley, a jornada completa, en horario flexible de mafiana y tarde y con
las retribuciones que correspondan al puesto conforme a lo establecido en la legislacion
laboral vigente y en el Convenio Colectivo de empresa de Agua y Residuos del Campo de
Gibraltar, S.A., sometiéndose, en su caso, a las demas condiciones que se determinen en
el contrato de trabajo.

La incorporaciéon al puesto de trabajo sera inmediata a requerimiento de la empresa,
pudiendo ésta dejar sin cubrir el puesto por razones organizativas 0 presupuestarias
sobrevenidas de forma extraordinaria o dejar desierta la convocatoria. Hasta tanto no se

formalice el correspondiente contrato no se percibira retribucion alguna.
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SEGUNDO. -

Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

PUESTO A CUBRIR

Para atender las actuaciones enmarcadas en su objeto social, Agua y Residuos del Campo

de Gibraltar

S.A. (ARCGISA), empresa enteramente publica dependiente de la

Mancomunidad de Municipios del Campo de Gibraltar, necesita convocar un proceso de

seleccion para cubrir una vacante del siguiente puesto de trabajo:

- Técnico medio en précticas del Servicio de Relaciones Laborales, para lo

que se requiere estar en posesion de la titulacion de Grado en Relaciones

Laborales y Recursos Humanos y que no hayan transcurrido mas de cinco

afios desde su obtencion.

TERCERO. - REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

Para ser admitidos a esta oferta de contratacion, las personas candidatas deberan reunir

los siguientes requisitos generales:

a) Tener cumplidos dieciocho afios, y no exceder, en su caso de la edad

maxima de jubilacion ordinaria.

b) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las
tareas del puesto. No padecer enfermedad ni estar afectados por
limitaciones fisicas o psiquicas, que sean incompatibles con el
desempefio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

c) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas

legalmente.
d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio, ni
hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones en el sector

publico.
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

e) Estar en posesion de la titulacion de Grado en Relaciones Laborales y

Recursos Humanos y que no hayan transcurrido mas de cinco afios

desde su obtencioén.

f) Estar en posesion del carnet de conducir clase B.

g) Contar con disponibilidad horaria en jornada de mafiana y tarde y de

desplazamiento en la Comarca del Campo de Gibraltar.

h) Contar con disponibilidad para realizar cursos de formacion, que facilite

y determine la direccién técnica de la empresa, como indispensables

para el desarrollo de las funciones del puesto.

i) No haber estado contratado en cualquier empresa por un periodo

superior a 18 meses con un contrato en practicas en virtud de la misma

titulacion requerida.

No ser& necesaria la previa inscripcion en las oficinas de Empleo, para participar en las

pruebas selectivas derivadas de la presente Oferta de contratacion.

CUARTO. - PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

Quienes, cumpliendo los requisitos establecidos, deseen formar parte en las pruebas

selectivas, deberan remitir instancia de solicitud en el modelo que figura en el Anexo Il de

esta convocatoria, dirigida al Sr. Presidente de ARCGISA. Dicho modelo podra descargarse

en la pagina web de esta empresa www.arcgisa.es.

La instancia, junto con el curriculum vitae y demas documentacion a presentar, seran

presentados en el Registro General de ARCGISA, en la direccion siguiente: AGUA Y
RESIDUOS DEL CAMPO DE GIBRALTAR, S.A., AUTOVIA A7, SALIDA 113 B, JUNTO A
CONSORCIO DE BOMBEROS, DE LOS BARRIOS, en horario de 8:30 a 14.00 horas,
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

dentro de los diez dias habiles siguientes al de la publicacion de estas bases, de lunes a

viernes, excepto sabados, domingos y festivos.

Asi  mismo, podran presentarse, mediante correo electrénico, a

la direccién

rrhh@arcgisa.es, dentro del plazo indicado anteriormente, incluyendo en este caso los dias

inhdbiles, hasta las 14:00 horas del uGltimo dia del plazo, especificando en el asunto

“Participacién Proceso Selectivo para cubrir una plaza de titulado medio en préacticas, Area

de RR.HH.”.

La documentacion a presentar por el/la aspirante, al objeto de acreditar su capacidad para

participar en el proceso consistira en:

1. Instancia de solicitud y declaracion responsable (Anexo II).

2. Titulaciéon académica oficial requerida como requisito para participar en la convocatoria.

3. Curriculum Vitae.

4. DNI y permiso de conduccion de vehiculos categoria B, exigido como requisito para

participar en la convocatoria.

5. Informe de vida laboral.

Las personas candidatas deberan aportar, en todo caso, los documentos justificativos de

los méritos alegados. La acreditacion de tales méritos s6lo podra justificarse mediante

aportacién de certificaciones y documentos originales y con presentacién de fotocopias de

los mismos para que el técnico/a competente de ARCGISA, en funciones de Secretario de

la Comisién de Seleccion, efectle la consiguiente comprobacion y cotejo. Asi mismo, seran

admitidas copias de certificaciones y documentos debidamente compulsados por cualquier

Administracion Publica u Organismo competente al efecto.

ARCGISA podra requerir cualquier documentacién adicional que considere necesaria para

la acreditaciéon fehaciente de dichos méritos. La fecha de referencia para el cumplimiento

de los requisitos exigidos y la posesién de los méritos alegados, sera el dia de presentacion

de los documentos.
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

Las personas candidatas quedaran vinculadas a los datos que hagan constar en su
solicitud, siendo responsabilidad exclusiva de las mismas tanto los errores descriptivos,
como la no comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos
de la solicitud.

El hecho de presentarse para tomar parte en esta oferta de contratacién, constituye
sometimiento expreso a estos criterios de seleccion y a las facultades de la Comision
Seleccionadora para adoptar las medidas necesarias que aseguren el correcto desarrollo

de la misma.

QUINTO. - ADMISION DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes y una vez revisadas, la Comision
Seleccionadora, mediante resolucion, aprobara la lista provisional de personas admitidas y
excluidas al proceso de seleccidn con caracter provisional y las publicara en el Tablon de

Anuncios y la pagina web de la empresa www.arcgisa.es.

Con la publicacion de la citada resolucion se considera efectuada la correspondiente
notificacion a las personas interesadas con la advertencia, de que, si no se subsana el
defecto que haya motivado su exclusién, dentro del plazo establecido, se archivara su
solicitud sin mas tramite y, en su caso, no podran realizar las pruebas de seleccion del

mismo.

Las personas candidatas excluidas dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados
a partir del siguiente al de la publicacién de la resolucién de lista provisional, para poder
subsanar el defecto que haya motivado su exclusion de la lista de personas admitidas o
efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacién se
dirigiran a la Comisiéon Seleccionadora y se presentaran en el Registro General de
ARCGISA.

Las reclamaciones que se formulen contra la resolucion de lista provisional de personas

admitidas y excluidas seran resueltas por medio de la resolucién que apruebe la lista

definitiva. Esta lista se publicara en el tabléon de anuncios y la pagina web de la empresa
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

www.arcgisa.es, dentro de los tres dias habiles siguientes a la finalizacion del plazo de
reclamaciones. Todo ello, sin perjuicio de la posibilidad de interponer el recurso que se

considere oportuno ante los 6rganos jurisdiccionales que correspondan.

El hecho de figurar en la lista de personas admitidas no presupone que se reconozca a
éstas la posesion de los requisitos exigidos en esta convocatoria. Si la Comision
Seleccionadora tuviera conocimiento de que alguna de las personas admitidas no posee la
totalidad de los requisitos exigidos, previa audiencia de ésta, debera publicar resolucion
excluyéndola del proceso de seleccion, comunicando las inexactitudes o falsedades
formuladas por en la solicitud de admision a las pruebas de seleccion o en cualquier

momento posterior del proceso de seleccion.

Las personas admitidas seran convocadas para cada prueba en llamamiento Unico, siendo
excluidas quienes no comparezcan a las mismas, en el lugar, fecha y hora sefalados, sea
cual fuere la causa que al respecto pueda alegarse. Con la publicacion de la resolucion de
llamamientos para las pruebas selectivas en el tablon de anuncios y en la pagina web de la
empresa se considerard efectuada la correspondiente notificacion a las personas
interesadas.

La actuacion de las personas candidatas ante la Comision, cuando a ello haya lugar, sera

por orden alfabético.

SEXTO. - COMISION SELECCIONADORA.

La Comision Seleccionadora estara integrada por:

- PRESIDENTE: El Director General de ARCGISA, o persona gque designe en sustitucion,

quien actuara con voz y con voto.
- VICEPRESIDENTE: El Director del Area de Recursos Humanos y Prevencion de Riesgos

Laborales de ARCGISA, o persona que designe en sustitucion, quien actuara con voz y con

voto.
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- VOCALES:

ARCGISA

Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

- Jefe de Servicio de Relaciones Laborales, al que figura adscrito el puesto de trabajo, o
persona que designe en sustitucion, quien actuara con voz y voto.

- Un/a técnico/a que designe el vicepresidente de la Comision Seleccionadora, adscrito al
Departamento de Recursos Humanos y Prevencién de Riesgos Laborales de ARCGISA, o

persona que designe en sustitucion quien actuara con voz y voto.

- Un miembro del Comité de Empresa de ARCGISA, que designe el mismo, quien actuara

con voz y voto.

- EL/LA SECRETARIO/A: Técnico/a competente de ARCGISA, que designe el

vicepresidente de la Comisién Seleccionadora, quien actuara con voz, pero sin voto.

La Comision Seleccionadora se reunira a convocatoria de su presidente y se constituira
vélidamente con la presencia de la mayoria de los miembros que actian con voz y con voto
y podra disponer para el desarrollo de sus facultades de valoracién y baremacion de las
personas candidatas, la incorporacion de asesores/as, que colaboraran con la Comision
Seleccionadora con arreglo a las bases, asistiendo con voz, pero sin voto a las reuniones
0 actos que celebre la Comision y emitiendo propuestas e informes no vinculantes, siendo
competencia de la Comisién Seleccionadora la decision acerca de la resolucion del proceso

de seleccion y eleccion entre las personas las personas candidatas.

La Comision de Seleccion resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes, tanto
en lo relativo a la aplicacion de las reglas contenidas en estos criterios selectivos, como en
todas las votaciones posteriores a las deliberaciones que se realicen.

En el supuesto de darse un empate en las votaciones posteriores a las deliberaciones,
decidira el voto de calidad del presidente. En caso de ausencia del presidente o de
comparecencia de otra persona en su nombre por designacion de éste, el voto de calidad

recaera en el vicepresidente.
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

Ademas, la Comision estara facultada, en cada caso, para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden y resolucion de la seleccion,

en aplicacion de las normas contenidas en las presentes Bases.

SEPTIMO. — BAREMACION DE MERITOS.

La Comision valorara los méritos de las personas candidatas con arreglo a lo recogido en
el punto Proceso de Seleccién y Baremacion de Méritos de estas bases, que recoge el
Anexo .

OCTAVO. - RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.

La resoluciéon de propuesta provisional de seleccion, en la que se incluird la valoracion
donde conste el orden de puntuacién de todas las personas candidatas que hayan
participado en el proceso de seleccion, se publicaran en el tablon de anuncios de la sede
de ARCGISA y en su pagina web, con dicha publicaciéon se considera efectuada la

correspondiente notificacion a las personas interesadas.

Las personas candidatas dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la resolucion provisional, para efectuar las reclamaciones
que estimen oportunas, las cuales se dirigirdn a la Comisién Seleccionadora y se

presentaran en el Registro General de ARCGISA.

Las reclamaciones que se formulen contra la resolucién de propuesta provisional de
seleccion seran resueltas por medio de la resolucion que apruebe de forma definitiva la
propuesta de seleccion, la cual se publicaré en el tablon de anuncios y la pagina web de la
empresa www.arcgisa.es, dentro de los tres dias habiles siguientes a la finalizacion del
plazo de reclamaciones, con dicha publicacién se considera efectuada la correspondiente
notificacién a las personas interesadas. Todo ello, sin perjuicio de la posibilidad de
interponer el recurso que se considere oportuno ante los drganos jurisdiccionales que

correspondan.
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Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

Simultaneamente a su publicacion, la Comisién Seleccionadora elevara a la Sociedad
ARCGISA dicha propuesta para proceder con los tramites precisos para la contratacion
laboral.

La persona que resulte seleccionada por la Comision para el puesto de trabajo, debera
presentar en el Area de Recursos Humanos de ARCGISA, en el plazo de los tres dias
hébiles siguientes al de la publicacion de la propuesta de seleccién, los documentos

necesarios para la formalizacién del contrato.

En el supuesto de incumplimiento de lo expuesto en el punto anterior o renuncia de forma
expresa de la persona seleccionada, se entendera que renuncia a ocupar el puesto
ofertado, sin conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. Como
consecuencia, se habilita a la Comision Seleccionadora a nombrar al siguiente de la lista
que haya superado el proceso selectivo, segun el orden de puntuacion, o a dejar desierto

el proceso a su propio criterio.

NOVENO. - PROTECCION DE DATOS.

De conformidad con la legislacién vigente en materia de protecciéon de datos de caracter
personal, se informa a las personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo
que los datos que faciliten seran utilizados exclusivamente para dicho propdsito por la
ARCGISA y/o, en su caso, la empresa o las empresas cuyo auxilio se contrate para el
proceso de seleccién. Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y seran protegidos

para garantizar su intimidad.
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ANEXO | (DESCRIPCION DE LA OCUPACION Y CRITERIOS DE SELECCION DE
PERSONAS CANDIDATAS)

| MISION DEL PUESTO:

Realizar todas las actuaciones necesarias en materia de administracion de personal,

atendiendo a criterios y procedimientos establecidos, para que la empresa cumpla con

sus obligaciones legales en materia de relaciones laborales.

Il FUNCIONES PRINCIPALES.:

Elaborar y confeccionar todo lo relacionado con las percepciones y retenciones de
naturaleza econémica en la empresa.

Tramitar movimientos de altas, bajas y variaciones de datos en el Sistema RED.
Proporcionar informacion y asistencia a los trabajadores sobre cualquier incidencia en
materia laboral y/o retributiva.

Elaborar boletines de cotizacion en el Sistema SILTRA.

Tramitar, segin el procedimiento establecido, los anticipos reintegrables de los
trabajadores.

Tramitar los permisos, licencias y vacaciones de los empleados a través del portal del
empleado.

Elaborar contratos de trabajo a través de las aplicaciones correspondientes e
incorporacién de personal en practicas.

Mantener, actualizar y digitalizar la documentacion de los expedientes que obren en el

servicio.
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Elaborar y redactar los informes, acuerdos y notificaciones necesarias para la
formalizacion de los expedientes en el ambito de las RRLL.
Desempefiar otras funciones y tareas inherentes al puesto de trabajo para las cuales

haya sido formado.

Il PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS.

La seleccion se hara por la Comision, valorandose los méritos con arreglo a los siguientes
factores y criterios, expuestos con las correspondientes puntuaciones y constara de dos
fases: pruebas tedrico-practicas, que tendran caracter eliminatorio y valoracién de méritos.

Fase 1°. Prueba Préactica (maximo 70 puntos)

La prueba practica consistird en una prueba tipo test relacionada con los contenidos

impartidos en la titulacion universitaria requerida para acceder al proceso de seleccion.

Solo superaran esta fase y podran patrticipar en la siguiente de valoracion psicoprofesional,

aquellas personas candidatas que alcancen un minimo de 35 puntos.

Pagina 11 de 14

Cadigo de verificacion: MYVHpKwOJH55QmzIZPg2MoomSjwkplwSrYxR3GZWGBg= . Permite la verificacion de la
integridad de una copia de este documento electronico en la
direccion:https://oficinavirtual.arcgisa.es/Plataforma/VerifirmaFront.do

FECHA Y HORA

28/07/2021 13:53:40

PAGINA

11/14

CERT. EXPEDIDO

CERT. CADUCIDAD

JOSE MANUEL ALCANTARA PEREZ

2021-03-02 mar
15:06:43 +0100

2022-05-29 dom
14:09:25 +0200

FIRMADO POR

MYVHpKwOJH55

2MoomSjwkplwSrYxR




~

Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

La Comision Seleccionadora, mediante resolucién, publicard las puntuaciones
provisionales otorgadas a cada persona candidata en esta fase, las cuales podran solicitar
la revision dentro de los tres dias habiles siguientes a su publicacion, pasados los cuales la
misma Comision publicara la resolucién con las puntuaciones definitivas. Con la publicacién
de dichas resoluciones en el tablén de anuncios y la pagina web de la empresa, se

considerara efectuada la correspondiente notificacion a las personas interesadas.

Fase 22. Valoracion psicoprofesional (maximo 30 puntos)

En esta fase se valorara el grado de adecuacion de las personas candidatas con las
competencias y cualidades necesarias para desempefiar los cometidos y responsabilidades

inherentes al puesto de trabajo ofertado.

Todas las personas candidatas que superen la primera fase de pruebas tedrico-practicas,
celebraran una entrevista personal, donde se valoraran las competencias en relacion a las
funciones del puesto de trabajo ofertado, pudiendo alcanzar como resultado de la misma

hasta un maximo de 40 puntos.

No obstante, la Comision Seleccionadora podra realizar cualquier otra prueba que estime
oportuna, relacionada con la valoracion de las competencias requeridas para el desempefio
del puesto ofertado, a la vista del nivel de las personas candidatas o el grado de igualdad
alcanzado en la valoracion, pudiendo realizar, incluso, de forma adicional alguna entrevista
especifica o prueba de tipo practico, oral o escrita, a desarrollar por los candidatos,
pudiendo darse el caso de que el proceso se declare desierto, si ninguno de ellos acredita,
a juicio de la Comisién Seleccionadora, las competencias minimas para ocupar el puesto

de trabajo ofertado.
Valoracion total de méritos.
La puntuacion final obtenida por cada persona candidata estara compuesta por la suma de

las puntuaciones obtenidas por ésta en cada una de las fases que componen el proceso de

seleccion y baremacion de méritos.
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El Secretario/a de la Comision de Seleccion levantara Acta de los acuerdos que ésta adopte
en cada una de las fases del proceso de selecciéon y baremacién de méritos vy, finalmente,
redactara la propuesta de seleccion de la persona candidata que haya obtenido mayor
puntuacion, la cual sera suscrita por todos sus miembros. Los datos y valoraciones que
consten en las Actas de la Comision de Seleccion no seran publicos, al ser una combinacion
de méritos y de valoraciones resultantes de las entrevistas personales, que forman un

conjunto indivisible.
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AGUA Y RESIDUOS DEL CAMPO DE GIBRALTAR, S.A., SR. PRESIDENTE

ARCGISA

Agua y Residuos del Campo de Gibraltar, S A

ANEXO Il MODELO DE SOLICITUD Y DECLARACION RESPONSABLE

En Los Barrios,a____de de 2021.

Nombre

Fecha de Nacimiento
D.N.I.

Domicilio

Localidad

Provincia

Teléfono

Email

EXPONE QUE ESTA EN POSESION DEL TiTULO DE:

Y solicita sea admitida la presente solicitud para participar en el proceso selectivo
convocado por ARCGISA para cubrir un puesto de trabajo de titulado medio en practicas
para el Area de Recursos Humanos y Prevencion de Riesgos Laborales, bajo la modalidad
de contrato en practicas, para lo cual acepta plenamente las bases y adjunta la
documentacion exigida en las mismas.

El abajo firmante declara que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, que
reune las condiciones exigidas y sefialadas en las bases de esta convocatoria y que se
encuentra en disposicion de acreditarlas durante el proceso de seleccién y/o al momento
de su incorporacion en caso de ser seleccionado, asi mismo, jura o promete no hallarse
incurso/a en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos y Garantia de los Derechos Digitales, Agua y Residuos del Campo de Gibraltar S.A.
(ARCGISA), le informa que sus datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de esta
solicitud serdn incluidos en un fichero del que es titular ARCGISA, y podrén ser utilizados a los
efectos previstos en las Bases de la Convocatoria y los derivados de la relacidn laboral. Asimismo,
se le informa que podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion,
previstos en la mencionada normativa, dirigiendo un escrito a ARCGISA, Autovia A7-Salida 113
Junto a Consorcio de Bomberos, CP 11379, Los Barrios (Cadiz).

Fdo. D/D?2
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