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BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROMOCION

INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A - TECNICO/A”

PRIMERA. - Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la provision de 3 (tres) plazas correspondientes
a la Categoria Profesional de “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A - TECNICO/A” con
caracter fijo, permanente y a tiempo completo, mediante promocion interna, conforme lo
dispuesto en el art. 14 del Convenio Colectivo vigente.

La distribucién de plazas y destinos de la promocion es la que se expresa a continuacion:

a) 1 Plaza del Puesto de Oficial Administrativo/a de RR.HH. Véase Anexo 3 de
las Bases.

b) 1 Plaza del Puesto de Oficial Administrativo/a de RR.HH - Néminas. Véase
Anexo 4 de las Bases.

¢) 1 Plaza del Puesto de Oficial Administrativo/a de Mobiliario Urbano. Véase
Anexo 5 de las Bases.

Cada perfil de los puestos que son objeto de estas bases reguladoras, segun la anterior
relacion y anexos asociados, establece:

® o o o o o

La misién del puesto y las funciones principales.
Formacion requerida.

Otros conocimientos obligatorios y requeridos.
Conocimientos valorables.

Experiencia laboral requerida.

Competencias para el puesto.

SEGUNDA. - Requisitos de las personas aspirantes

Para

poder participar en el presente proceso de promocion interna, las personas

aspirantes deberan estar en posesion, al dia de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes, de los siguientes requisitos:

1.

Requisitos comunes:

e Tener una relacién contractual vigente con LIPASAM con contrato indefinido
a tiempo completo o fijo discontinuo, al menos desde la fecha del dia tltimo
de admisién de solicitudes que sera el 08/11/2024.

Requisitos especificos para cada uno de los 3 puestos objeto de esta promocién:

a) Del Puesto de Oficial Administrativo/a de RR.HH
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FORMACION

La persona a incorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado
Superior en Administracién o equivalente.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.
¢ Conocimientos en administracién.

EXPERIENCIA LABORAL
Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y
responsabilidad tareas relacionadas con el servicio que desempefian
relacionadas con aspectos administrativos y técnicos.

b) Del Puesto de Oficial Administrativo/a de RR.HH (N6minas)

FORMACION

La persona a incorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado
Superior en Administracién o equivalente.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.
¢ Conocimientos sobre gestion laboral y de néminas.

EXPERIENCIA LABORAL

Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y
responsabilidad tareas relacionadas con el servicio que desempefian
relacionadas con aspectos administrativos y técnicos.

c) Del Puesto de Oficial Técnico/a de Mobiliario Urbano
FORMACION
La persona a incorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado
Superior 0 equivalente.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.
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e Dominio avanzado de GIS.

EXPERIENCIA

Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y
responsabilidad tareas relacionadas con el servicio que desempefian
relacionadas con aspectos administrativos y técnicos.

TERCERA. - Formay plazo para presentar las solicitudes

1. Para poder participar en el proceso selectivo las personas aspirantes cursardn una
solicitud en el modelo oficial (Anexo 1 de las bases) dirigida al Area de Recursos
Humanos (RR.HH.) en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el siguiente al de
la fecha de publicacién de las presentes bases. El modelo de solicitud sera remitido a
todos los centros de trabajo, para su puesta a disposicién para el personal que desee
participar en el proceso de promocion.

2. Las solicitudes se presentaran en el Registro General de LIPASAM, ubicado en las
Oficinas Centrales, calle Virgen de la Oliva s/n, en horario de 09:00 a 14:00 horas (de
lunes a viernes, excepto festivos).

3. En el momento de presentacion de la solicitud deberan quedar acreditados, mediante
fotocopias, los requisitos exigidos en el numeral 2, de la base SEGUNDA.

4. No seran admitidas las personas aspirantes cuyas solicitudes no cumplan los
requisitos de formay plazos previstos en esta BASE TERCERA.

CUARTA. - Admisidon de aspirantes

1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Tribunal de Promocién publicara
la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas y las causas de
exclusion en los tablones de anuncios de los diferentes centros de trabajo, tablones
digitales y en los restantes medios de comunicacion interna de la empresa.

2. Transcurrido el plazo sefialado para presentar reclamaciones el Tribunal de
Promocién levantard acta y publicara los listados definitivos de personas aspirantes
admitidas y excluidas.

QUINTA. - Tribunal de Promocién

1. El Tribunal de Promocién estara compuesto por:

e Vocales Técnicos Especialistas en seleccién de personal, con voz y voto:

- Gloria Farifna Martinez
- Carolina Fernandez Escorial

El Tribunal podra actuar validamente con la representacion de sélo uno de estos
vocales.
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e Vocales Especialistas para cada prueba especifica, con voz y voto
exclusivamente sobre la prueba que titularice:

- Marta Pérez Viguera
- Gloria Farifa Martinez
- Carolina Fernandez Escorial

El Tribunal podra actuar validamente con la representacién de sélo uno de estos
vocales.

e Vocales designados por la Direccion de LIPASAM, con voz, pero sin voto:

- Ana Cabrero Moreno
- Alejandro Andujar Bors
- Jorge Soria Tonda

El Tribunal podra actuar validamente con la representacién de sélo uno de estos
vocales.

e Vocales designados por el Comité de Empresa, con voz, pero sin voto:

- Francisco Javier Gonzalez Amador
- Joaquin Vazquez Duran
- Isabel Maria Gémez Mufoz

El Tribunal podréa actuar validamente con la representacion de so6lo uno de estos
vocales.

2. El Tribunal podré contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracién de
personas para asesoramiento técnico, con voz, pero sin voto, las cuales aportaran su
conocimiento y experiencia, cifiéndose al ejercicio de su especialidad.

3. El Tribunal velara por el cumplimiento de las bases de esta convocatoria, asi como lo
establecido en el Convenio Colectivo vigente, promoviendo la igualdad de
oportunidades entre trabajadores y trabajadoras.

4. Este Tribunal resolvera las reclamaciones presentadas por las personas aspirantes
contra las bases de la convocatoria y contra las decisiones que haya adoptado en el
desarrollo del proceso selectivo.

SEXTA. - Proceso selectivo de promocién

1. Las personas aspirantes que hayan sido admitidas por reunir todos los requisitos
exigidos en las BASES SEGUNDA y TERCERA seran convocadas para cada ejercicio
en llamamiento Unico, siendo excluidas quienes no comparezcan.

2. La celebracion de las diferentes pruebas del proceso se anunciara en los tablones de

anuncios de los diferentes centros de trabajo, tablones digitales y en los restantes
medios de comunicacion interna de la empresa.
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3. Elproceso selectivo constara de las siguientes fases. Cada una de las pruebas tendra
caracter eliminatorio, debiendo por tanto superarse todas ellas.

Primera fase:

Consistira en la realizacion de las siguientes pruebas sobre aptitud para el
desempenio del puesto y Seguridad y Salud:

e Evaluacion Competencial

Consistira en un test del perfil competencial, asi como una entrevista personal de
verificacion del mismo:

Valoraré el grado de desarrollo de aquellas aptitudes y habilidades de cada persona
candidata en relacion al perfil del puesto. Para ello, se respondera a un test de
PERFIL DE COMPETENCIAS cuyo resultado sera validado mediante una
ENTREVISTA PERSONAL, basada en el andlisis de las competencias claves para
el puesto.

Finalizada la prueba, el Tribunal levantara acta y publicara los listados de personas
aspirantes aptas y no aptas con las calificaciones obtenidas. Esta fase tendra una
nota ponderada del perfil competencial *40% + entrevista de verificacion y
competencias *60%. La nota final de esta fase se publicara en base a 10.

e Seqguridad y Salud en el Trabajo para el desempefio del puesto.

Las personas aspirantes realizardn una prueba de evaluacion relacionada con
dicha materia preventiva; para lo que sera necesario realizar dicha prueba on
line a través de la aplicacién Prevengos. El Servicio de Prevencion Propio,
gestionara todo lo relacionado para poder garantizar que las personas
aspirantes reciban la formacién necesaria, en materia preventiva, para la
realizacién de la prueba de evaluacién asociada.

Finalizada la prueba, el Tribunal de Promocidn levantara acta y publicara los listados
de personas aspirantes aptas y no aptas con las calificaciones obtenidas.

Reconocimiento médico (examen de Vigilancia de la Salud especifico para el
puesto al que se promociona)

Una vez finalizada la primera fase, en cualquier momento anterior al inicio de la
segunda fase del proceso selectivo (formacién especifica), cuando el Tribunal de
Promocién lo determine, las personas candidatas deberan someterse a pruebas
médicas exhaustivas de aptitud que determinen su idoneidad o no para el
desempeiio efectivo del puesto de trabajo al que se aspira.

Solo seran seleccionadas para la segunda fase las personas candidatas que,

habiendo superado la primera fase del proceso selectivo, hayan sido declaradas,
por el Servicio de Vigilancia de la Salud, APTAS para el desempefio efectivo del
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puesto de trabajo, como resultado del Examen de Vigilancia de la Salud realizado al
efecto, conforme al Protocolo de Vigilancia de la Salud especifico de aplicacién al
puesto.

Segunda fase: formacién especifica

Consistira en un periodo de formacion, a determinar por el Tribunal, en sesion grupal
gue permitird el entrenamiento e intercambio de experiencias vinculadas al
desempenfio de cada puesto de trabajo.

La ausencia a alguna sesion grupal de formacién provocara la baja en el proceso de
promocion interna.

Tercera fase: prueba tedérico-practica relacionada con el puesto de trabajo

Cada aspirante deberd superar un EXAMEN FINAL que refleje el nivel de
conocimientos adquiridos y competencias desarrolladas, asi como valoracién de
competencias del puesto objeto de promocion. Para ello, serdn planteadas a las
personas aspirantes una serie de casos 0 supuestos, asi como posibles respuestas
a éstos, con el objetivo de que cada aspirante priorice entre dichas opciones,
dandole peso a las distintas respuestas segun la situacion planteada.

Este examen constara de una serie de preguntas relativas a los conocimientos
adquiridos. Se evaluaran los conceptos asumidos en las sesiones de formacién en
sala. Est4 fase se ponderara en base a 10.

Superadas las tres fases del proceso de promocién interna se establecera una
NOTA FINAL, ponderando las evaluaciones de la fase 1y la fase 3, en un 50% cada
una (media aritmética). Esta nota serd en base 10. Dicha puntuacion se hara
calculando la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en las fases primera
y tercera, siempre que se hayan superado todas y cada una de las pruebas.

4. Finalizadas las fases del proceso selectivo, el Tribunal levantara acta y publicara el
listado provisional de calificaciones.

5. El listado se ordenard segun la puntuaciéon obtenida y, conforme a los criterios
aprobados en Comision Paritaria de 18 de abril de 2023, debe tenerse en cuenta lo
indicado a continuacion:

“Concluido cada proceso selectivo de promocién interna, el Tribunal publicara el listado
de las personas trabajadoras que han superado el mismo, segin puntuacién obtenida
en orden decreciente.

Seran seleccionadas las personas trabajadoras segun la puntuacion obtenida, hasta
completar el nUmero de plazas asignadas en cada promocion.

En caso de empate entre las personas trabajadoras que hayan superado el proceso
selectivo, los criterios de desempate son:

1. Empate entre personas trabajadoras que hayan adquirido plaza tras

superar el proceso selectivo de promocidn interna, con el fin de elegir
destino.
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Si el empate se produce entre personas trabajadoras que hayan adquirido
plaza, el criterio de desempate lo construira los afios de servicio, teniendo
preferencia en la eleccion de destino aquella persona trabajadora cuyos afios
de servicio sea superior.

2. Empate entre personas trabajadoras que hayan superado el proceso
selectivo con idéntica puntuacion, dandose el empate en cuanto a la
adjudicacion de plaza.

Si el empate se produce entre personas trabajadoras que han superado el
proceso selectivo con idéntica puntuacion, se adjudicara la plaza a favor del
sexo subrepresentado en la categoria a promocionar. En caso de continuar
el empate, se tendrd en cuenta la antigiiedad de las personas candidatas,
adjudicandose la plaza a la persona trabajadora con mayor antigtiedad en la
empresa.

3. Empate entre personas trabajadoras que hayan superado el proceso
selectivo sin ser adjudicatarias de plaza, con el fin de optar a ser
habilitables.

Las personas trabajadoras que superen el proceso selectivo sin ser
adjudicatarias de plaza conformaran una lista ordenada para habilitaciones
temporales cuyo orden se establecera en funcién de la puntuacion obtenida
en orden decreciente.

En caso de que se produzca empate en esta lista, se resolvera a favor del
sexo subrepresentado en la categoria a promocionar. De continuar el empate,
se tendra en cuenta la antigliedad de las personas candidatas, habilitAndose
en primer lugar, aquella persona trabajadora con mayor antigiiedad en la
empresa.

6. El listado se publicara al dia siguiente de finalizar la tercera fase, en los tablones de
anuncios de los diferentes centros de trabajo, tablones digitales y en los restantes
medios de comunicacién interna de la empresa.

7. Transcurrido el plazo sefialado para presentar reclamaciones el Tribunal levantara
acta y publicaré el listado definitivo de calificaciones, ordenado conforme a lo dispuesto
en el apartado 5 de esta base.

8. Sblo seran seleccionadas las personas candidatas que, habiendo superado todas las
pruebas del proceso selectivo, hayan sido declaradas APTAS por el servicio médico,
conforme a la BASE SEXTA.

10. ASPECTOS EN MATERIA DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.

Conforme a lo establecido en el Il Plan de Igualdad y Diversidad de LIPASAM, los
procesos selectivos de promocioén interna estaran basados en los principios de igualdad,
no discriminacion y diversidad.

SEPTIMA. - Reclamaciones
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Toda reclamacion debera dirigirse al Tribunal de Promocién, debiendo presentarse en
el Registro General de LIPASAM, sito en las Oficinas Centrales, en horario de 9:00 a
14:00 horas (de lunes a viernes, excepto festivos).

1. Contra las presentes bases de convocatoria podran interponerse reclamaciones ante
el Tribunal de promocién en el plazo de dos dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion de las mismas.

2. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a aquel en el que se haga publica la lista provisional de personas
aspirantes admitidas y excluidas, para solicitar al Tribunal la subsanacion de errores o
su inclusién en la lista de personas admitidas en el caso de estar excluidas.

3. De igual modo se contara con un plazo de dos dias habiles contados a partir del dia
siguiente a aquel en que se haga publica la lista provisional de calificaciones para revisar
o reclamar las puntuaciones obtenidas.

4. De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos
y la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales (LOPDgdd), los datos personales que aportan las
personas aspirantes con motivo de su participacion seran conservados en un fichero de
titularidad de LIMPIEZA PUBLICA Y PROTECCION MEDIOAMBIENTAL, S. A.
MUNICIPAL (LIPASAM), con la finalidad de gestionar un proceso de Promaocidn Interna.
LIPASAM, como responsable del fichero, garantiza y reconoce el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de los datos facilitados,
derechos que podra ejercitar mediante el envio de peticion escrita al Responsable de
Seguridad Informatica de LIPASAM, adjuntando documento que acredite su identidad.

10BJ;

En Sevilla, a 30 de octubre de 2024
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Anexo 1: Modelo de SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE PROMOCION
INTERNA DE 2024 A LA CATEGORIA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A - TECNICO/A”

1. IDENTIFICACION DE LA PERSONA TRABAJADORA SOLICITANTE

Nimero de personal:
Apellidos y nombre:
Centro de trabajo:
Categoria profesional:
Tipo de contrato:

2. OBJETO DE LA SOLICITUD: participar en el proceso de promocién interna de OFICIAL
ADMINISTRATIVO/A - TECNICO/A. (margue con una X el cuadro correspondiente al puesto o
puestos para cuya participacién cursa la solicitud):

o a) 1 Plaza para el puesto de Oficial Administrativo/a de RR. HH.
o b) 1 Plaza para el puesto de Oficial Administrativo/a de RR. HH. - Néminas
o c) 1 Plaza para el puesto de Oficial Técnico/a de Mobiliario Urbano

3. DOCUMENTACION APORTADA

DECLARO

1. Que cumplo con todos los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria.

2. Que lainformacién y documentacion que he comunicado en esta solicitud es exactay
veraz y ha sido facilitada con pleno conocimiento de las consecuencias de una falsa
declaracion.

3. Que podré aportar los certificados, documentos originales y otros tipos de pruebas
documentales contemplados en la convocatoria cuando asi me lo soliciten.

4. Que, en cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos y laLey Orgéanica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (LOPDgdd), he sido informado de que los datos personales que
aporto seran tratados por LIPASAM, como responsable del tratamiento, con la finalidad
de gestionar el proceso de promocion interna en el que he solicitado participar.

Con mi firma, formalmente presto mi consentimiento para que LIPASAM tenga acceso a la
informacion y a los documentos justificativos de la misma y al tratamiento de mis datos
personales a efectos de gestion del proceso de promocién interna en el que he solicitado
participar.

Firma de la persona trabajadora solicitante

| Sello de LIPASAM |

Las solicitudes se presentaran en el Registro General de LIPASAM, ubicado en las Oficinas
Centrales, calle Virgen de la Oliva s/n, en horario de 09:00 a 14:00 horas (de lunes a viernes, excepto

festivos).
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Anexo 2: cronograma provisional del proceso selectivo

CALENDARIO PREVISTO

FECHAS

Constitucion tribunal y confeccion bases convocatoria

30 octubre 2024

Publicacién convocatoria

30 octubre 2024

Reclamacion/impugnacion bases convocatoria

Del 31de octubre al 02
de noviembre 2024

Presentacion solicitudes

Del 04 de noviembre al
08 de noviembre 2024

Publicacion lista provisional de personas aspirantes
admitidas y excluidas

11 de noviembre 2024

Reclamaciones listas de personas aspirantes admitidas y
excluidas

Del 12y 13 de
noviembre 2024

Publicacion lista definitiva de personas aspirantes admitidas
y excluidas

14 de noviembre 2024

Evaluacién competencial. Fase 1

Del 15 al 22 de
noviembre 2024

Publicacién calificaciones Evaluacién competencial. Fase 1

28 de noviembre 2024

Reclamacion calificacién Evaluacion competencial. Fase 1

Del 29 al 30 de
noviembre 2024

Calificacion definitiva Evaluacién competencial. Fase 1

04 de diciembre 2024

Seguridad y Salud en el Trabajo para el desempefio del
puesto. Fase 1

Del 06 al 11 de
diciembre 2024

Publicacion calificaciones Seguridad y Salud en el Trabajo
para el desempefo del puesto. fase 1

13 de diciembre de 2024

Reclamacion calificacion Seguridad y Salud en el Trabajo
para el desempefo del puesto. fase 1

Del 16 al 17 de
diciembre 2024

Calificacion definitiva Seguridad y Salud en el Trabajo para el
desemperfio del puesto. fase 1

20 de diciembre 2024

Comienzo reconocimientos médicos

Del 23 al 27 de
diciembre 2024

Formacioén. Fase 2

Del 02 al 03 de enero
2025

Publicacién listado provisional fase 2

09 de enero 2025

Reclamacion calificacion fase 2

Del 10 al 13 de enero
2025

Calificacion definitiva fase 2

14 de enero 2025

Realizacion fase 3: Prueba

Del 15 al 22 de enero
2025

Publicacion listado provisional Fase 3

23 de enero 2025

Reclamaciones calificacion Fase 3

Del 24 al 27 de enero
2025

Calificacion definitiva fase 3

28 de enero 2025

Calificacién definitiva promocién

28 de enero 2025

Pagina 10 (de 16)




agpe BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA
LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

Anexo 3

OFICIAL ADMINISTRATIVO/A DE RR. HH.

PERFIL DEL PUESTO

La mision principal del puesto es asegurar que los procedimientos de formacion,
contratacion, afiliacién y ausentismo se lleven a cabo de manera eficiente y conforme a
las politicas de la empresa, contribuyendo al desarrollo del area.

FUNCIONES

En dependencia de la Jefa de Servicio de Recursos Humanos, desarrollara
principalmente las siguientes funciones:

e Colaborar e implementar programas de formacion y desarrollo para las personas
trabajadoras, identificando las necesidades de formacion en colaboracion con
los distintos departamentos y areas.

¢ Organizar y coordinar sesiones de formacion interna y externa.

e Gestionar y apoyar en el proceso completo de contratacion y afiliacién desde la
recepciéon de necesidades hasta la incorporacion efectiva de las personas
trabajadoras.

e Mantener actualizada la base de datos dentro del &mbito de sus competencias.

e Analizar los justificantes que evidencien ausencias laborales de las personas
trabajadoras, identificando patrones y proponiendo soluciones, dando
cumplimiento a las normas laborales en el &mbito y a los procedimientos de
trabajo establecidos a tal efecto. Implementar y gestionar politicas de control de
ausencias y permisos.

e Colaborar con el area de RRHH para apoyar las estrategias de reduccion de
ausentismo laboral.

e Apoyar en la creacion y actualizacién de politicas y procedimientos relacionados
con la formacién, contratacion, afiliacion y ausentismo.

e Facilitar la comunicacién entre las personas trabajadoras y los/as responsables
directos/as en temas relacionados con su &mbito de responsabilidad.

e Apoyar en la elaboracién de informes y analisis de datos que sean requeridos
por el personal responsable.

e Preparar materiales, salas y recursos para los programas de formacion.

e Coordinar y gestionar los calendarios de contratacion.

e Actualizar y mantener los registros de las personas trabajadoras relacionados
con la formacién, contratacion, afiliacion y ausentismo.

e Realizar seguimiento de la formacion para evaluar la eficacia de los programas
y acciones formativas.

e Colaborar en la realizacion de informes periodicos sobre las actividades del
ambito de sus competencias.
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Nogpo BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA

LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

FORMACION REQUERIDA

La persona a incorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado Superior en
Administracion o equivalente.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Se valoraran conocimientos en:

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.
¢ Conocimientos en administracién.

EXPERIENCIA LABORAL

Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y responsabilidad
tareas relacionadas con el servicio que desempefian relacionadas con aspectos
administrativos y técnicos.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

e Capacidad analitica y de resolucién de problemas.

e Pensamiento critico.

e Capacidad de sintesis y objetividad en la comunicacion.

e Habilidades de comunicacion para transmitir resultados de andlisis de manera
clara.

e Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con diferentes departamentos.

¢ Orientacion a resultados y capacidad para proponer soluciones practicas.
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agpe BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA
LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

Anexo 4

OFICIAL ADMINISTRATIVO/A DE RR. HH. - NOMINAS

PERFIL DEL PUESTO

Mision del puesto: Garantizar la correcta generacion y gestion de las noéminas,
garantizando el calculo preciso en tiempo y forma, cumpliendo con las normativas
laborales vigentes en cada momento.

En dependencia de la Jefa de Servicio de Recursos Humanos, desarrollara
principalmente las siguientes funciones:

e Elaborar y gestionar nGminas de las personas trabajadoras de manera precisa y
puntual.

e Gestionar deducciones fiscales, cotizaciones y demas descuentos que sean de
aplicacion.

e Preparar y emitir informes relacionados con las néminas, asi como los recibos
de salarios y reportes financieros que evidencien los datos econdmicos
contenidos en los ficheros de transferencia.

e Mantener y actualizar los registros de néminas, asegurando la confidencialidad
de los datos y precision de la informacion.

o Resolver las consultas de las personas trabajadoras relacionadas con sus
néminas.

e Actualizar los datos fiscales anualmente y mecanizar variaciones comunicadas
de forma voluntaria por las personas trabajadoras.

e Apoyar y colaborar en el procedimiento de distribucién del Modelo 145 de
AEAT por centros de trabajo, asi como tramitar la informacion de las personas
trabajadoras contenida en el mismo.

e Gestionar embargos salariales y pensiones de alimentos, dando reporte a los
organismos oficiales ordenantes de cada retencion, asi como proceder a la
comunicacion de las 6rdenes de embargo a las personas trabajadoras
afectadas.

e Actualizar las pensiones de alimentos de acuerdo con la normativa vigente y/o a
la resolucion de ordenamiento de retencion.

¢ Analizar, resolver y contestar las solicitudes y/o reclamaciones presentadas por
las personas trabajadoras.

e Actualizar las altas y bajas de cuotas sindicales en el sistema informatico.

e Gestionar y tramitar las solicitudes de cambios de cuentas bancarias que se
reciban de las personas trabajadoras.

¢ Realizar los ficheros de transferencias bancarias de embargos, pensiones de
alimentos, anticipos y ndmina de manera quincenal y mensual.

e Revisar los resultados para el correcto resultado y cuadre de las nébminas.

e Coordinar con los compafieros del Area de Recursos Humanos para que en el
momento previo al calculo de ndmina esté toda la informacién procesada que
afecte a su @mbito funcional.
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Nogpo BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA

LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

FORMACION REQUERIDA:

e La persona a incorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado Superior
en Administracion o equivalente.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Se valoraran conocimientos en:

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.
¢ Conocimientos en gestion laboral y gestion de néminas.

EXPERIENCIA LABORAL

Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y responsabilidad
tareas relacionadas con el servicio que desempefian relacionadas con aspectos
administrativos y técnicos.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

¢ Capacidad analitica y de resolucion de problemas.

e Pensamiento critico.

e Capacidad de sintesis y objetividad en la comunicacion.

e Habilidades de comunicacion para transmitir resultados de andlisis de manera
clara.

e Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con diferentes departamentos.

e Orientacién a resultados y capacidad para proponer soluciones practicas.
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agpe BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA
LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

Anexo 5

OFICIAL ADMINISTRATIVO/A DE MOBILIARIO URBANO

‘ PERFIL DEL PUESTO

Mision del puesto: Definir el tipo, nimero y ubicacion del mobiliario urbano necesario
para prestar los servicios de recogida de residuos y limpieza viaria de acuerdo con los
criterios e instrucciones de trabajo vigentes.

En dependencia de la Jefa de Servicio de Planificacidn, desarrollara principalmente las
siguientes funciones:

¢ Disefiar la planificacién de mobiliario urbano de acuerdo con las instrucciones de
trabajo y criterios establecidos.

e Proponer alternativas viables técnicamente y en la medida de lo posible, de
consenso con la ciudadania afectada.

o Dar soporte en estudios de mejoras de las programaciones de limpieza viaria y
recogida de residuos, o en estudios de implantacion de nuevos servicios,
proyectos y procesos, basicamente en lo que al mobiliario necesario se refiere.

o Realizar estudios de los distintos cambios de sistema de recogida en la ciudad,
asi como en cambios de criterio de ubicacion o tipo de mobiliario.

e Velar por que el mobiliario se ubique cumpliendo las debidas normas de
accesibilidad y seguridad.

e Proponer las necesidades de mobiliario en situaciones transitorias, como pueden
ser obras y eventos en la via publica.

e Mantener actualizado el Sistema de Informacion Geogréfica (GIS) con el nuevo
mobiliario instalado o las modificaciones de éste.

e Gestionar las incidencias en relacion con mobiliario urbano recibidas por parte
de la ciudadania, asociaciones de vecinos, distritos, etc.

e Informar y asesorar en relacién con el mobiliario urbano, y dar de alta en SAP
las incidencias de altas/bajas/reparaciones/etc., para su ejecucion por el servicio
operativo de mobiliario urbano.

e Colaborar con el personal de su equipo de trabajo, preparando la documentacién
necesaria para la elaboracion de informes y realizando trabajos auxiliares
(transcripcion documentacion, archivo, etc.).

e Procesar a través del sistema informatico, la informacion relevante que afecte a
su ambito funcional.

e Asegurar la calidad de los servicios que provee, buscando la agilidad y eficiencia,
procurando resolver cualquier incidencia que se presente.

e Realizar cualquier otra actividad necesaria para el correcto desempefio de su
misién principal.
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Nogpo BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA

LI PASAM o PROMOCION INTERNA DE “OFICIAL ADMINISTRATIVO/A-
TECNICO/A”

FORMACION

e La persona aincorporar debe estar en posesion de un titulo de Grado Superior
0 equivalente.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Se valoraran conocimientos en:

¢ Nivel avanzado en Office y nivel avanzado en SAP.

e Dominio avanzado de GIS

EXPERIENCIA LABORAL

Se requieren amplios conocimientos, asi como realizar con iniciativa y responsabilidad
tareas relacionadas con el servicio que desempefian relacionadas con aspectos
administrativos y técnicos.

bOMPETENCIAS PARA EL PUESTO

e Capacidad analitica y de resolucién de problemas.

e Pensamiento critico.

e Capacidad de sintesis y objetividad en la comunicacion.

¢ Habilidades de comunicacion para transmitir resultados de analisis de manera
clara.

¢ Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con diferentes departamentos.

¢ Orientacion a resultados y capacidad para proponer soluciones practicas.
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