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BOLSA DE TRABAJO DE RECEPCIONISTAS DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
MUNICIPALES DE ARGANDA, S.A. (ESMAR)

BASE PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Esta convocatoria tendra por objeto la realizacion de una Bolsa de Trabajo para la
provision de puestos de trabajo temporal principalmente en turnos de tarde y de fines
de semana y/o festivos, como Recepcionista de la Empresa de Servicios Municipales
de Arganda, S.A. (ESMAR).

El sistema para la realizacion de esta Bolsa de Trabajo, serd la creacién de unas
LISTAS, en las que figurard el nombre del candidato/a por orden de puntuacion,
obtenida en el baremo de sus méritos.

El contrato laboral temporal a suscribir sera de duracion determinada y a jornada parcial.

BASE SEGUNDA. Requisitos de los/as aspirantes.

Para tomar parte en esta convocatoria los/as aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

2.1.- Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la
Ley 7/2007 de 12 de abril.

2.2.- Los/as aspirantes extranjeros deberan acreditar en el momento de presentar la
instancia su nacionalidad. Se requiere que los aspirantes tengan conocimiento del
castellano.

2.3.- Tener cumplidos dieciséis afios el dia que termine el plazo de presentacién de
solicitudes, y no ha de excederse la edad méaxima de jubilacién.

2.4.- No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica
incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

2.5.- Estar en posesién del Graduado Escolar o Graduado en ESO.

2.6.- Aportar Certificado Negativo de Delitos de Naturaleza Sexual del Registro Central
de Delincuentes Sexuales, actualizado a la fecha de presentacion de instancias, o estar
en condiciones de obtenerlo antes de que termine el plazo del proceso selectivo.

2.7.-Aportar Certificado Negativo de Delitos Penales emitido por el Ministerio de Justicia,
actualizado a la fecha de presentacidon de instancias, o estar en condiciones de
obtenerlo antes de que termine el plazo del proceso selectivo.

2.8.- Acreditar una experiencia laboral minima de 6 meses en puestos de frabajo
desarrollando funciones como recepcionista y realizando tareas elementales
administrativas. (Se debe aportar los correspondientes documentos acreditativos).

El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que
concluya el plazo de presentacién de instancias. Las personas con minusvalia seran
admitidas en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, sin que se establezcan
exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas sino en los casos en que sean
incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones correspondientes. Para estas
personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la instancia, el Tribunal adaptara
en lo posible el tiempo y medios de realizacién de los ejercicios de forma que gocen de
igualdad de oportunidades, previa acreditacion de estar en posesion de certificado de
minusvalia donde como minimo se reconozca un 33%.
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BASE TERCERA. Sistema selectivo.

El sistema selectivo consistira en experiencia profesional (de 0 a 2 puntos), cursos de
formacién {de 0 a 2 puntos), permiso de conducir clase B (de 0 a 1 punto) y aptitud y
disposicion de los/as candidatos/as para el desempefio del puesto (de 0 a 5 puntos).

A) Experiencia profesional. Puntuacion maxima, 2 puntos.

Servicios prestados en puestos de similar naturaleza, a partir de la experiencia minima
exigida de 6 meses: 1 punto por cada 12 meses de servicio prestados en los Gltimos 5
anos. Para acreditar este mérito debera presentarse la vida laboral y certificado emitido
por el contratante o contrato de trabajo en el que se indiguen los cometidos del puesto
desempeifiado y el tiempo durante el gue haya prestado esos servicios. El Comité de
Seleccidon podra admitir otro tipo de acreditacién, si la considera suficiente.

B) Cursos de formacién. Puntuacién maxima, 2 puntos.

Se valorara estar en posesion del titulo de Técnico de Gestidn Administrativo o titulacion
superior, o estar en condiciones de obtenerlo antes de gue termine el plazo de
presentacion de instancias, a razon de 1 punto. Se entendera por estar en condiciones
de obtenerlo antes de que termine el plazo de presentacion de instancias, haber
superado las pruebas conducentes a la obtencién del mismo y el abono de los derechos
para su expedicién, esto Ultimo salvo causa totalmente ajena al aspirante. (Se debe
aportar copia del titulo acreditativo).

Se valorara a razon de 1 punto, estar en posesién de cursos relacionados con las
funciones del puesto, cursos de aplicaciones informaticas como Deporwin y/o Reserwin
yfo formacién en materia de prevencién de Riesgos Laborales. A razén de 0,10 puntos
por hora de curso. Para acreditar este mérito debera presentarse copia del titulo o
diploma o certificado de la realizacion de! curso con indicacién de la materia impartida y
del numero de horas de duracion.

C) Estar en posesion del permiso de conducir clase B, 1 punto.

Se valorara estar en posesioén del permiso de conducir clase B, o estar en condiciones
de obtenerlo antes de que termine el plazo de presentacion de instancias, a razén de 1
punto. Se entendera por estar en condiciones de obtenerlo antes de que termine e! plazo
de presentacion de instancias, haber superado las pruebas conducentes a la obtencién
del mismo y el abono de los derechos para su expedicion, esto (ltimo salvo causa
totalmente ajena al aspirante. (Se debe aportar copia del titulo acreditativo).

D) Aptitud v disposicion de los candidatos para el desemperio del puesto. Puntuacidn
maxima, 5 punios.

Este mérito se valorara: Mediante la realizacién por el Comité de una entrevista personal
en la que se plantearan preguntas relacionadas con el puesto de trabajo, disposicion y
disponibilidad del candidato/a, con una puntuacién maxima de 5 puntos.

BASE CUARTA. Procedimiento.

1. Las instancias de solicitud para tomar parte en la presente convocatoria se
adaptaran al modelo de que dispone la Empresa de Servicios Municipales de
Arganda, S.A. (ESMAR). Estas instancias seran facilitadas por ESMAR y se
recogeran y presentaran unicamente en el Registro General de ESMAR, ubicado
en la C/ Solanilla n® 27 de Arganda del Rey (Madrid), en horario de lunes a
viernes de 9 a 14:30 horas y los lunes de 16 a 19 horas. A las instancias deberan
adjuntarse:
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Qs Municipaleside Argangs

DNI.

Curriculum Vitae.

Titulaciones Exigidas.

Certificados Exigidos.

Aquelios documentos que acrediten las circunstancias que concurran en
cada caso y aquellos que acrediten los méritos alegados en el curriculum
vitae (experiencia laboral en el puesto de frabajo o documento similar).

La presentacion de solicitudes se realizara en el Registro de ESMAR, sito en la
Calle Solanilla n® 27 de Arganda del Rey (Madrid).

El plazo de presentacion de solicitudes sera desde el dia de la publicacion de la
convocatoria en la pagina WEB de ESMAR www.esmarganda.es., y finalizando
el plazo el 13 de febrero del 2020 a las 14:00 horas. Las solicitudes, requiriendo
tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que Ios/as
aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes
bases y se presentaran Unicamente en el Registro de entrada de ESMAR.
Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, y una vez valoradas, se
publicara la lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as que se
expondra en la web de ESMAR.

Los/as aspirantes que figuren en la relacion de excluidos/as, dispondran de un
plazo de dos dias habiles desde la publicacién de la lista de aspirantes
excluidos/as, para verificar y subsanar dicha cuestion.

En el supuesto de que varios candidatos/as, obtuviesen igual puntuacién, la
propuesta recaera en la persona a quién se haya asignado mayor puntuacion en
la entrevista personal.

La relacion provisional y definitiva de admitidos/as y excluido/as, asi como
cualquier otra comunicacion referente a esta convocatoria, serd expuesta en la
pagina web de ESMAR www.esmarganda.es.

BASE QUINTA. Terminacién del procedimiento.

1.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, y publicacion de la lista de
admitidos/as y excluidos/as, y finalizado el tramite de subsanacidn de solicitudes,
se procedera a efectuar a los candidatos/as admitidos/as la entrevista personal
y valoracién de los méritos, y a la vista de sus resultados se determinara el orden
obtenido por cada uno de los/fas aspirantes admitidos/as y se publicara en la
pagina web de ESMAR www.esmarganda.es.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento
unico. A efectos de identificacion, los/as aspirantes acudiran a las pruebas
provistos de DNI o en su defecto de pasaporte, permisc de circulacién u ofro
documento publico que acredite fehacientemente su identidad. La no
presentacion a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamados
comporta que decaiga automaticamente en su derecho a participar en el gjercicio
de que se trate y en los sucesivos, y en consecuencia, quedara excluido/a del
proceso selectivo.

En los supuestos de caso fortuite o fuerza mayor que hayan impedido la
presentacion de los aspirantes en el momento previsto, siempre que esté
debidamente justificado y asi lo aprecie libremente el Comité de Seleccion, se
podra examinar a los/as aspirantes afectados/as por estas circunstancias,
siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o de haber finalizado
cuando no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria con perjuicio para el
interés general o de terceros.
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BASE SEXTA. Incidencias.

El Comité de Seleccién queda facultado para resolver las incidencias que puedan
presentarse y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo
en todo lo no previsto en las presentes bases. Le correspondera asimismo dilucidar las
cuestiones plateadas durante el desarrollo del proceso, velar por el buen desarrollo del
mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

BASE SEPTIMA. Ofertas de contratacion.

Las ofertas de contratacion se efectuaran por orden de puntuacién.

BASE OCTAVA. Aplicacion de la Bolsa de Trabajo.

1. Comunicacion de la oferta al interesado.

- Se localizara al candidato/a mediante la realizacién de dos llamadas telefénicas
y el envio de un correo electronico, en caso de no haber podido contactar
telefonicamente con el interesado/a.

- Se entenderd por desistido en su derecho de acceso al puesto ofertado ia
ausencia de respuesta durante las 48 horas siguientes al Gltimo intento de
contacto.

- El candidato/a dispondrd de un plazo maximo de 24 horas para aceptar o
renunciar a la oferfa de trabajo. En caso de renuncia, ésta debera hacerse por
correo elecirdnico o por escrito en el Registro de entrada de ESMAR.

2. Causas de renuncia al puesto.

- El candidato/a que renuncie al puesto ofertado dispondra de un plazo de 5 dias
naturales para acreditar el motivo de la renuncia alegado. Seran motivos de
renuncia los siguientes:

a) Enfermedad, accidente o intervencion quirlrgica del candidato/a que
impidiese su incorporacién al puesto de trabajo en la fecha prevista.

b) Muerte o enfermedad grave de pariente hasta primer grado de
consanguinidad.

¢) Embarazo.

d) Deber plblico e inexcusable.

e) Causas de fuerza mayor.

f) Estar frabajando en otro puesto en ESMAR en el momento del
llamamiento.

Una vez acreditado que el motivo alegado se encuentra recogido en las causas de
renuncia incluidas en el presente punto, e! candidato/a no perdera el derecho a estar en
la Lista de la Bolsa de Trabajo, pero pasara a ocupar el Ultimo puesto de 1a misma, salvo
la causa de renuncia del apartado f) del presente punto, en la que el candidato/a no
perdera el derecho a estar en la Lista de la Bolsa de Trabajo, ni perdera su puesto en la
misma.

BASE NOVENA. Motivos de exclusion de la Bolsa de Trabajo.

Seran causas de exclusion de la Bolsa de Trabajo las siguientes:
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- No aceptacién o renuncia a cualquier oferta de empleo de la presente Bolsa de
Trabajo sin causa justificada, cuando se hayan producido dos llamamientos al
candidato/a.

- No superacién del periodo de prueba.

- Lafalta de respuesta del candidato/a a la comunicacion de la oferta de trabajo
en el plazo de 48 horas.

BASE DECIMA. Vigencia de la Bolsa.

La Bolsa de trabajo resultante de este proceso selectivo estara vigente hasta la puesta
en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o Ia modifique.

BASE UNDECIMA. Clausula de Garantia.

La pertenencia a esta Bolsa de Trabajo, no implica necesariamente la obligacién de
contratacion por parte de la Empresa de Servicios Municipales de Arganda, S.A.
(ESMAR).

1.- Se requiere la contratacion de los/as aspirantes integrantes de la presente bolsa de
empleo, para los siguientes casos:

- Para la realizacién de una obra o servicios determinados.

- Para la sustitucion o suplencias del personal de Ia Empresa de Servicios Municipales
de Arganda del Rey, S.A. (ESMAR).

2.- Las contrataciones se ajustaran a las normas legales y reglamentarias en materia de
contratos laborales de naturaleza temporal y se aplicara el Convenio Colectivo de la
Empresa de Servicios Municipales de Arganda, S.A. (ESMAR), o en su defecto el
Convenio Colectivo propio del sector, seguin se establezca.

3.- La extincion del contrato por no superacion del periodo de prueba, se comunicara a
los Delegados de Personal, e implicara la exclusién de la lista.

4.- Los contratos suscritos al amparo de la presente convocatoria tienen en todo caso
naturaleza temporal y de duracion determinada por obra o servicio o por cualquiera de
los casos establecidos en el art.15 del Real Decreto Legislativo 1/1995, bien a tiempo
completo o a tiempo parcial, por lo que no se derivaran de los mismos, derechos de
fijeza a favor de los/as trabajadores/as contratados/as.

En Arganda del Bey, a 5 de febrero del 2020.

i

§

EMPRESA DE SERVICIO:;S PALES DE ARGANDA,
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ANEXO | (MODELO DE INSTANCIA)

D/ Dia. , con DNI ne.

y domicilio a efectos de notificacion en

Correo electronico:

N° de teléfono:

EXPONE

Que vista convocatoria anunciada y conforme a las bases referentes a la Bolsa de
Trabajo del puesto de Recepcionista de la Empresa de Servicios Municipales de
Arganda, S.A. (ESMAR).

PRIMERO. Que relne todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la de presentacién de la instancia.

SEGUNDO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria relativas a las
pruebas de seleccion de la bolsa referida.

TERCERO. Que autoriza al tratamiento de sus datos personales, pasando éstos a
formar parte de los ficheros de ESMAR S.A, (nico destinatario de la informacion
aportada voluntariamente por el interesado.

Por todo ello,
SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

En Arganda del Rey, a de de 2020.

El/La solicitante,

Fdo.:
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