Agencia de Medio Ambiente y Agua de Andalucia

Junta de Andalucia

Referencia:“EG MA SSHH 24_2G”

Centro de Trabajo: Oficina Provincial Malaga

Dependencia: Coordinacion Provincial de Malaga/Direccién Servicios Corporativos
N¢ Puestos: 1

Sistema Selectivo: Concurso de Méritos.

Salario: Segln Convenio Colectivo AMAYA

PUESTO ESPECIALIDAD GRUPO | NIVEL

ESPECIALISTA DE GESTION Gestion Integrada de Servicios Horizontales 2 7

Para la cobertura de este puesto se tendra en cuenta lo recogido en al articulo 21.3 del | Convenio Colectivo de
AMAYA en cuanto a que " Cada proceso de provision de puestos, en la misma convocatoria, contemplara el traslado y
la promocion, atendiendo a este orden. Podrdn participar en concurso de traslado las personas pertenecientes al
mismo grupo profesional y puesto, en las que concurran los requisitos del perfil solicitado y en promocion los/as
trabajadores/as del mismo grupo o grupo inferior que cumplan con las caracteristicas y requisitos del puesto a cubrir,
manteniendo en cualquier caso la duracion del contrato que tuviese anteriormente, al ser ésta inherente a las
personas y no al puesto”.

Asi mismo se tendra en cuenta lo recogido en el articulo 21.5 del citado Convenio en cuanto a que " Dentro de las
politicas de Igualdad que se desarrollan en la Agencia, la conciliacion y reagrupacion familiar y las circunstancias
relativas a victimas de violencia de género y situaciones de acoso, seran tenidas en cuenta con cardcter preferente,
siempre que se cumpla el perfil profesional necesario”.

Se debera acreditar que se posee, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, el nivel
académico/formativo y experiencia conforme a lo recogido en las bases de esta convocatoria.

DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTO

La descripcion del puesto de Especialista de Gestion queda recogida en el Anexo 2 del actual Convenio Colectivo de la
Agencia.

Entre las funciones a desarrollar, ademas de las recogidas en el Convenio Colectivo de la Agencia para este puesto,
con caracter indicativo y no limitativo se encuentran:

Funciones Generales:

* participar y prestar soporte administrativo en la elaboracién de todo tipo de documentacion, informes, reportes
etc., en su ambito de responsabilidad (Area, Departamento, equipo de trabajo, etc.) y en la cumplimentacion y
tramitacion de procedimientos externos en relacion a organismos, proveedores, contratas, colaboradores, etc.

e cumplimentar, verificar y tramitar los protocolos internos establecidos para diversos procesos de
aprovisionamiento, compras, inversiones, asuntos laborales

* redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos a demanda de los/las profesionales de su ambito;
recopilar, registrar, revisar y clasificar y derivar la informacién que llega a su ambito competencial
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* administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico; atender e informar a
colaboradores/as, clientes y proveedores internos y externos y al publico en general; transcribir y mantener
actualizadas la informacion y bases de datos, asi como los sistemas relacionados con el proceso y actividad de su
ambito funcional; cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, calidad y medio ambiente,
establecidos por la organizacion;

* mantener en orden los equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
* elaborar informes periddicos y reportar regularmente las actividades realizadas.
* Ensu caso participara en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

* Tramitacién de documentacion con las distintas unidades organizativa de AMAYA, y en su caso, con agentes
externos a la Agencia

Funciones Especificas:

* Gestion administrativa de productos y servicios generados por las relaciones establecidas entre la Agencia y
trabajadores/as teniendo en cuenta la aplicacion del Convenio Colectivo y normas laborales.

» Actividades relacionadas con la prestacion de servicios transversales en la gerencia y unidades operativas de la
Agencia.

e Gestion administrativa de productos y servicios generados por las relaciones establecidas entre Agencia y
trabajadores/as teniendo en cuenta la aplicacion del Convenio Colectivo, normativa laboral y Protocolos de
actuacion de la Agencia.

* Preparacion y Analisis de la documentacion de acuerdo con instrucciones y procedimientos establecidos para la
gestion de recursos humanos, prestando soporte administrativo de consultas referentes a su area de gestion.

* Relacion con Mutua de Accidente de Trabajos y Vigilancia de la Salud, solicitud de atencion medica,
reconocimientos médicos iniciales y periddicos. Gestion de las cartas de aptitud.

* Manejo avanzado de ofimatica y de aplicaciones corporativas relacionadas con RR.HH.

» Soporte administrativo en al elaboracion de informes de cualquier tipo dentro de su area de responsabilidad y a
requerimiento de su superior.

* Atender e informar a los trabajadores ante consultas relacionadas con su gestion.

* Elaboracion de seguros sociales, tramitacion y gestion de incidencias

* Mantener base de datos de gestién de recursos humanos actualizada, tramitacion de bajas, altas, incidencias
mensuales.

* Ser empleado/a de la Agencia de Medio Ambiente y Agua de Andalucia como personal laboral fijo, fijo discontinuo
(*), indefinido e indefinido no fijo.

e El nivel académico para esta convocatoria sera el establecido en el Convenio para el grupo 2, preferentemente
Ciclos Formativos Grado Superior en las ramas de Administracion o Informatica.

» Experiencia minima de 2 afos en tareas relacionadas con las funciones especificas del puesto.

* No tener limitacién fisica que impida el trabajo. La persona finalista, antes de su incorporacion al puesto, debera
ser apto/a en el reconocimiento médico especifico para dicho puesto.

* La Jornada serd a tiempo completo, 12 meses (**).
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(*) En relacion a los trabajadores Fijos Discontinuos, se atendera a lo recogido en el articulo 21.3 del Convenio:
"...manteniendo en cualquier caso la duracion del contrato que tuviese anteriormente, al ser ésta inherente a las
personas y no al puesto”.

(**) Se podrdn presentar los trabajadores fijos discontinuos, indefinidos no fijos discontinuos y a tiempo parcial, si
bien sus candidaturas sdlo se tendran en cuenta a resultas del resto de candidaturas con contrato a tiempo completo
vy siempre que se tenga informe favorable de la Consejeria de Regeneracion y Hacienda para la transformacion del
contrato a tiempo completo.

Se valorara conforme al anexo I:

* Experiencia acreditada en tareas relacionadas con la gestion de personal

* Formacion en gestion de recursos humanos

* Formacién en normativa laboral y relaciones laborales

* Formacién y cualificaciones en otras materias relacionadas con la gestion de recursos humanos

* Conocimiento y manejo avanzado de aplicaciones corporativas e informatica de recursos humanos

NOTA: No se valoraran los méritos aportados que se hayan tenido en cuenta como requisitos de acceso a esta
convocatoria.

Fases del Proceso Selectivo

1. Comité de Seleccion:

Para el presente concurso, el Comité de Seleccién queda constituido por los siguientes miembros:
Responsables de la Unidad Organizativa solicitante:

— La persona titular del puesto de la Coordinacion Provincial de Malaga, o en quien delegue

Miembros designados por la Direccion de Servicios Corporativos:
— La persona titular del puesto de Subdireccion de RRHH/ Jefatura de Area de Desarrollo Profesional

— Una persona del grupo tcnico del Area de Desarrollo Profesional.

2. Recepcion solicitudes:

Las solicitudes tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

e Los/as trabajadores/as interesados/as en presentarse al concurso deben formular su solicitud en el plazo
de 7 dias habiles a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria, quedando cerrado dicho
plazo a las 15:00 horas del dia 30/10/24.

e La cumplimentacion de la solicitud y del autobaremo se realizara a través de la aplicacion SELECCIONA a la
que se podra acceder desde la pagina web de la Agencia/SENDA y se vinculara atendiendo a la referencia
del puesto (Ref. “EG MA SSHH 24_2G"). Constara del Curriculum Vitae actualizado de PeopleSoft, copias de
los certificados acreditativos de Titulacion académica, méritos de formacion/experiencia a valorar y
requisitos de participacion exigidos. Ademas del C.V. de PeopleSoft, se admite remitirlo en otro formato; en
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cualquiera de los formatos presentados, la formacion y la experiencia deben aparecer de forma ampliamente
detallada en relacion a las actividades/materias y a los periodos temporales.

Las personas aspirantes seguiran las instrucciones de la aplicacién web, rellenando los campos necesarios
hasta completar el proceso de registro con éxito. Durante el tramite de registro, la aplicacién asignara un
codigo de acceso provisional para que pueda cumplimentar en varias sesiones de trabajo, si asi lo requiere,
la solicitud con sus datos, y el autobaremo con el detalle de todos los méritos. La via telematica permite la
subida de la documentacion necesaria para el proceso en archivos digitales. Se deben seguir las
instrucciones para realizar de modo correcto la incorporacion de los documentos escaneados, tanto de los
requisitos de admisién como de los méritos a puntuar. Solo se permite un archivo por cada tipo de bloque de
méritos y no debe incluir en el nombre del archivo ni caracteres ni acentos. A traws de la via telematica y
por cada uno de los perfiles deberd aportar los méritos que deban ser considerados. Una vez
cumplimentados todos los datos necesarios en la solicitud de admision y autobaremo, el aspirante podra
finalizar el proceso de registro pulsando en el botdn de envio de la solicitud. Sélo entonces la aplicacion
asignara un caédigo definitivo de participacion por cada puesto en cuyo proceso de seleccion participa, en
sefial de confirmacion de que ha finalizado su inscripcion al proceso de seleccién correctamente. A partir de
este momento ya no se permitid que el solicitante realice ninguna modificacion sobre su solicitud ni
autobaremo. Las instrucciones pueden consultarse en el enlace de "preguntas frecuentes" de la Aplicacion.

* La puntuacion que se considerara sera la que est® consignada por la persona interesada en base a los
méritos detallados en autobaremo. Se tendra en cuenta asimismo la acreditacion documental y los limites de
puntos establecidos para cada uno de los bloques de méritos.

*  Se excluirdn las solicitudes presentadas fuera del plazo establecido, las que incumplan los ®rminos formales
de presentacion sefialados en los parrafos anteriores, las que no retinan los requisitos de participacion, asi
como las que incurriesen en falsedad.

3. Sistema selectivo y baremo:

Las candidaturas que cumplan los requisitos recogidos en esta convocatoria participaran en el proceso selectivo,
que constara de la valoracion de méritos de titulacion, experiencia y formacién, cuya puntuacion maxima sera de
100 puntos.

En el caso de empate en las puntuaciones totales del baremo, el criterio de desempate a tener en cuenta seguira el
siguiente orden, atendiendo a:

1° Candidatura con mayor valoracion en el baremo del mérito de experiencia

2° Candidatura con mayor valoracion en el baremo del mérito de experiencia de mayor puntuacién maxima.
3° Candidatura con mayor valoracién en el baremo del mérito de experiencia segundo de mayor puntuacion
maxima.

Por ultimo, en caso de persistir el empate se resolvera por sorteo en presencia de los representantes
sindicales.
Las candidaturas que cumpliendo los requisitos de participacion recogidos en las bases de la convocatoria no resultaran
finalistas, podran generar una bolsa con una vigencia de 1 afio.
4. Comunicacidn de resultados:

Los documentos relacionados con este concurso se publicaran en SENDA y en todos los tablones de anuncios de los
distintos centros de trabajo de la Agencia.
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* Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara el Listado Provisional con las candidaturas admitidas
y las candidaturas rechazadas, con identificacion de los defectos de forma. Existira un plazo de subsanaciones/
alegaciones de 4 dias laborables a partir del dia siguiente a su publicacion. Las subsanaciones se realizaran a través
de la via telematica de SELECCIONA, mientras que las alegaciones se enviaran al correo electronico
convocatoriaestructura.amaya@juntadeandalucia.es indicando en el asunto “Alegaciones_ “EG MA SSHH 24_2G”.

* Transcurrido el plazo de subsanaciones/alegaciones, se publicara el Listado Definitivo y a partir del dia siguiente se
publicara la Resolucion Provisional con las puntuaciones de las candidaturas admitidas, con un plazo de
reclamaciones de 5 dias laborables a partir del dia siguiente a su publicacion, que se enviaran al correo electronico
convocatoriaestructura.amaya@juntadeandalucia.es indicando en el asunto “Reclamaciones_ “EG MA SSHH 24_2G”.

* El Comité de Seleccion se reunira para atender las reclamaciones en su caso, y posteriormente se publicara la Resolucion
Definitiva.

Anexo I: Valoracion de Candidaturas

VALORACION DE CANDIDATURAS Puntos
Maximos
Titulacion Ciclos Formativos Grado Superior en las ramas de Administracion o Informatica.
10

Aplicaciones Corporativas de la Agencia/Aplicaciones ofimaticas relacionadas con
Formacion las funciones del puesto

Gestion de recursos humanos

Procedimiento Administrativo 30

PRL
Experiencia Tareas administrativas relacionadas con las funciones especificas del puesto

Tareas administrativas no relacionadas con las funciones especificas del puesto 60

MERITOS

Se tendran en cuenta la titulacion, formacién y experiencia relacionadas con las tareas del puesto, conforme a los
siguientes apartados:

Titulacion

Se valorara con 10 puntos en caso de disponer de la titulacion de Ciclo Formativo Grado Superior en las ramas de
administracién o informatica.

Formacion

En este apartado se valoraran los cursos relacionados con las tareas del puesto y se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

¢ Para el reconocimiento y valoracién de los cursos o formacion acreditada, dicha formacién se debe haber realizado
en instituciones y entidades homologadas, empresas o entidades de formacion de relevancia en el sector.
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* En los certificados debera aparecer el nimero de horas reflejado con claridad; de no estar indicado el numero de
horas y en su lugar aparecer las fechas de realizacion de la formacién, se establecera la equivalencia de 6 horas por
dia.

* La formacion debe estar finalizada de forma previa a la fecha de la publicacién de esta convocatoria.

* Se valord titulacion de formacién profesional de Grado Superior relacionada con el perfil del puesto

* En ninglin caso seran valorados aquellos cursos/practicas/asignaturas cuya finalidad sea la obtencion de un titulo
académico.

* La formacion cuyos contenidos y horas de duracién sean idénticos, a efectos de valoracién, se computaran soélo una
vez.

* Las practicas extracurriculares se valoraran a efectos de formacion atendiendo al baremo establecido en este punto.
* En cuanto a la formacidén interna: No es necesario solicitar un informe de Formacién Interna dado que en People
Soft se recoge la documentacién acreditativa de la misma. Sélo serd necesario cumplimentar el autobaremo con los
datos de dicha formacién.

La puntuacién maxima en este apartado serda de 30 puntos, que se desglosaran segln los epigrafes indicados en la
tabla siguiente, donde también se muestra la equivalencia de puntos segun las horas de formacion.

‘x . . Puntos
Formacion Equivalencia ..
maximos

AD|IC«.’:ICIOI’IES Corporatlyas de la Agencia/Aplicaciones ofimaticas 1 hora = 0,1 puntos 10
relacionadas con las funciones del puesto

Gestion de recursos humanos 1 hora= 0,05 puntos 10
Procedimiento Administrativo 1 hora = 0,05 puntos 5
Prevencion de Riesgos Laborales 1 hora = 0,1 puntos 5

Experiencia

En este apartado se baremara la experiencia (dias cotizados) especificada en el c.v. y acreditada a traves de
contratos/vida laboral/néminas/documentacion acreditativa organismos oficiales con una puntuacion maxima de 60
puntos, conforme a los epigrafes de la tabla siguiente, donde también se muestra la equivalencia con los meses de

dicha experiencia. A la hora de presentar el CV serd imprescindible detallar las tareas indicando el tiempo de
dedicacion a las mismas en meses completos.

En cuanto a la experiencia interna: No es necesario solicitar un informe de funciones dado que en People Soft queda
recogida esta informacion. Sélo serd necesario cumplimentar el autobaremo con los datos de dicha experiencia.

Experiencia Equivalencia Puntos Maximos
Tareas administrativas relacionadas con las funciones especificas del 1 dia = 0,0083 puntos 13
puesto
Tareas administrativas no relacionadas con las funciones especificas .
1 dia = 0,0083 puntos 17
del puesto
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