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BOLSA DE TRABAJO DE PUESTO^O'FICIAL/A ADI\»UNISTRATIVO/A DEL
DEPARTAMENTO DE RR.HH. DE LA EMPRESA DE SERVI^IOS MUNICIPALES DE

ARGANDA, S.A. (ESMAR)
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BASE PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Esta bolsa de trabajo, tendra por objeto la provision de puestos de trabajo segun
necesidades, como Oficial/a Administrativo del Departamento de RR.HH. de la Empresa
de Servicios Municipales de Arganda, S.A. (ESMAR).

El sistema para la realizacion de esta Bolsa de Trabajo, sera la creacion de unas

LISTAS, en las que figurara el nombre del candidato/a por orden de puntuacion,
obtenida en el baremo de sus meritos.

BASE SEGUNDA. Requisitos de los/as aspirantes.

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

requisites:

2.1.- Tener nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la

Ley 7/2007 de 12 de abril.

.2.- Los/as aspirantes extranjeros deberan acrectitar en el momento de presentar la

istancia su nacionalidad. Se requiere que los aspirantes tengan conocimiento del

^astellano.

SiS.-Tener cumplidos dieciocho anos el dia que termine el plazo de presentacion de
)licitudes y no ha de excederse la edad maxima de jubilacion establecida legalmente.

.4.-No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica
icompatible con el desempeno de las correspondientes funciones.

2.5.-Estar en posesion del titulo de Formacion Profesional de Grado Media o Superior
en Administracion y Finanzas o titulaciones academicas equivalentes o superiores del

area administrativa laboral, o en condiciones de obtenerlo antes de que termine el plazo

de presentacion de instancias. 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 obtencion del mismo y el abono de los derechos para su

expedicion, esto ultimo salvo causa totalmente ajena al aspirante. (Se debe aportar

copia del titulo acreditativo).

2.6.-Acreditar una experiencia laboral minima de 3 anos en puestos de la misma

categoria profesional, realizando funciones de gestion administrativa integra del area de

personal, laboral y de RR.HH. (Se deben aportar los correspondientes documentos
acreditativos, contratos de trabajo y vida laboral).

2.7.- Acreditar tos requisitos y desempenar las funciones requeridas para el puesto.
(VeaseAnexo II).

2.8,-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 selective.

2.9.-Aportar Certificado Negativo de Delitos Penales emitido par el Ministerio de Justicia,
actualizado a la fecha de presentacion de instancias, o estar en condiciones de

obtenerlo antes de que termine el plazo del proceso selectivo.
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2.10.- Haber superado el periodo de prueba en ESMAR y no haber sido despedido en
contrataciones anteriores en cualquier puesto de trabajo ocupado en la empresa.

El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que

concluya el plazo de presentacion 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 desempeno 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 realizacion 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%.

BASE TERCERA. Sistema selectivo.

El sistema selective consistira en experiencia profesional (de 0 a 5 puntos), cursos o
titulos de formacion de las funciones especificas del puesto (de 0 a 1 punto), experiencia

profesional en el uso y manejo del programa de gestion de nominas Sage 200 (de 0 a 1
punto) y aptitud y disposicion de los/as candidatos/as para el desempeno del puesto (de
0 a 3 puntos).

A) ExDeriencia profesional. Puntuacion maxima, 5 puntos.

Servicios prestados en puestos de similar naturaleza, a partir de la experiencia laboral
minima exigida de 3 anos: 1 punto por cada ano completo de servicio adicional, hasta

maxima de 5 puntos. Para acreditar este merito debera presentarse vida laboral y

irtificado emitido por el contratante o contrato de trabajo en el que se indiquen los
mietidos del puesto desempenado y el tiempo durante el que haya prestado esos
^vicios. El Comite de Seleccion podra admitir otro tipo de acreditacion, si lo considera

;esario.

Estar en posesion de cursos o titulos relacionados con las funciones del puesto:1
)unto.

Se valorara estar en posesion de cursos o titulos especificos en materia laboral, gestion
de nominas y/o Seguridad Social, o estar en condiciones de obtenerlo antes de que

termine el plazo de presentacion de instancias, a razon de 0,10 puntos por cada hora
de curso. Para acreditar este merito debera presentarse copia del titulo o diploma o
certificado de la realizacion del curso con indicacion de la materia impartida y del numero

de horas de duracion. 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 obtencion del mismo y el abono de los derechos para su expedicion,
esto ultimo salvo causa totalmente ajena al aspirante. (Se debe aportar copia del tftulo

acreditativo).

C) Experiencia en el uso v manejo del Programa de Gestion de Nominas Sage 200:1

)unto.

Para acreditar este merito debera presentarse certificado emitido por el contratante en
el que se indique el uso y manejo del Programa de Gestion de Nominas Sage 200. El
Comite de Seleccion podra admitir otro tipo de acreditacion, si lo considera necesario.

D) Aptitud y disposicion de los candidatos para el desempeno del puesto. Puntuacion

maxima, 3 puntos.



Este merito se valorara: Mediante la ^esffizSfcion por el Coi^ite de Seleccion de una

entrevista personal en la que se plantearan preguntas relaciApadas con el puesto de
trabajo. Con una puntuacion maxima de 3 puntos.

BASE CUARTA. Procedimiento.

1. Las instancias de solicituct 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 se encuentran en el Anexo I de la

presente convocatoria. Se podran presentar de manera presencial en el Registro

General de ESMAR sito en C/Solanilla n° 27 de Arganda del Rey,
cumplimentando para ello el Anexo III de solicitud de instancia general de
registro, o de forma telematica a traves de la siguiente direccion de correo

electronico empleoesmar^esmarganda.es. Se debe presentar en documento
PDF unico con toda la documentacion requerida y exigida para cada caso.

A las instancias ademas deberan adjuntarse:

• DNI/NIE.
• Curriculum Vitae.

• Aquellos documentos que acrediten las circunstancias que concurran en

cada caso y aquellos que acrediten los meritos alegados en el curriculum

vitae (experiencia laboral en el puesto de trabajo).
2. El plazo para la presentacion de solicitudes sera desde el dia de la publicacion

de la convocatoria en la pagina WEB de ESMAR www.esmarganda.es, y hasta

el dia 22 de octubre del 2025 (inclusive).Las solicitudes requiriendo tomar parte
en las correspondientes pruebas de acceso en las que los/as aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, se
presentaran de forma presencial en el Registro de entrada General de ESMAR

sito en C/Solanilla n° 27 de Arganda del Rey o de forma telematica a traves de
la siguiente direccion de correo electronico emDteoesmar®.esmarganda.es.
Una vez valoradas las solicitudes, se publicara la lista provisional de aspirantes

admitidos/as y excluidos/as que se expondra en la Web de ESMAR.
Los aspirantes que figuren en la relacion de excluidos/as, dispondran de un plazo

de dos dias habiles desde la fecha de publicacion de la lista de aspirantes
excluidos/as, para verificar y subsanar dicha cuestion.

5. En el supuesto de que varies candidatos/as, obtuviesen igual puntuacion, la

propuesta recaera en la persona a quien se haya asignado mayor puntuacion en
la entrevista personal.

6. La relacion provisional de admitidos/as y excluidos/as, asi como cualquier otra

comunicacion referente a esta convocatoria, sera expuesta en la pagina Web de

ESMAR www.esmaraanda.es.

BASE QUINTA. Terminacion del procedimiento.

1. Tras la publicacion de la lista de admitidos/as y excluidos/as, y finalizado el
tramite de subsanacion de solicitudes, se procedera a efectuar a los
candidatos/as admitidos/as, la entrevista personal y valoracion de los meritos, y

a la vista de sus resultados se determinara el orden obtenido par cada uno de

los/as aspirantes admitidos/as y se publicara en la pagina web de ESMAR
www.esmamanda.es.

2. Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento
unico. A efectos de identificacion, los/as aspirantes acudiran a las pruebas
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provistos de DNI o en su defecto de pasaporte, permiso de circulacion u otro

documento publico que acredite fehacientemente su identidad. La no

presentacion a cualquiera de los ejercicios en el momenta del llamamiento,
comporta que decaiga automaticamente su derecho a participar en el ejercicio

de que se trate y en los sucesivos, en consecuencia, quedara excluido/a del
proceso selectivo.

3. En los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la

presentacion de los/as aspirantes en el momento previsto, siempre que este

debidamente justificado y asi lo aprecie libremente el Comite de Seleccion, se
podra examinar a los/as aspirantes afectados/as por estas circunstancias,
siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o de haberfinalizado,

cuando no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria con perjuicio para el

interes general o de terceros.

BASE SEXTA. Incidencias.

El Comite de Seleccion, 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 asi mismo dilucidar las

cuestiones planteadas 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.

^-as ofertas de contratacion se efectuaran por orden de puntuacion.

BASE OCTAVA. Aplicacion de la Bolsa de Trabajo.

Comunicacion de la oferta al interesado/a.

Se localizara al candidato/a mediante la realizacion de dos llamadas
telefonicas y el envfo de un correo electronico, en caso de no haber podido
contactar telefonicamente con el interesado/a.
Se entendera por desistido en su derecho de acceso al puesto ofertado la

ausencia de respuesta durante las 24 horas siguientes al ultimo intento de

contacto.

El candidato/a dispondra de un plazo maximo de 24 horas para aceptar o
renunciar a la oferta de trabajo. En caso de renuncia, esta debera hacerse par
correo electronico a traves de la siguiente direccion:

empleoesmar@esmarcianda.es.

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 motive de la renuncia alegado. Seran motivos de
renuncia justificada los siguientes:

A. Enfermedad, accidente o intervencion quirurgica del candidato/a que
impidiese su incorporacion al puesto de trabajo en la fecha prevista.

B. Muerte o enfermedad grave de pariente hasta primer grado de
consanguinidacf o afinidad.

C. Embarazo.

D. Deber publico e inexcusable.
E. Causas de fuerza mayor.
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F. Estar trabajando en otr65TpQesto en ESMA,R en el momento del

llamamiento.

Una vez acreditado que el motivo alegado se encuentra recogido en las causas de

renuncia incluidas en el presents punto, el candidato/a no perdera el derecho a estar
en la Lista de la Bolsa de Trabajo, pero pasara a ocupar el ultimo puesto de la misma,

salvo la causa de renuncia del apartado F del presents punto, en la que el candidato/a
no perdera el derecho a estar en la Lista de la Bolsa de Trabajo, ni tampoco perdera

su puesto en la misma.

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

Seran causas de exclusion de la Bolsa de Trabajo las siguientes:
No aceptacion o renuncia a cualquier oferta de empleo de la presents Bolsa

de Trabajo sin causajustificada.
s - No superacion del periodo de prueba.
S - La falta de respuesta del candidato/a a la comunicacion de la oferta de trabajo

0 en el plazo de 24 horas.
co

j BASE DECIMA. Vigencia de la Bolsa.
VI

2 La Bolsa de trabajo resultante de este proceso selectivo estara vigente hasta la puesta

j en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o la modifique.

s BASE UNDECIMA. Clausula de Garantia.

I La pertenencia a esta bolsa de trabajo, no implica necesariamente la obligacion de
i contratacion par parte de la Empresa de Servicios Municipales de Arganda, S.A.

(ESMAR).
s

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

j -Para cubrir puestos eventuales par circunstancias de la produccion.

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

^ -Para cubrir puestos de contratacion indefinida, ordinarios o fijos discontinues.

^ 2.- Las contrataciones y su duracion se ajustaran a las normas legales y
reglamentarias en materia de contratos laborales especialmente del articulo 15 del
E.T. en la regulacion dada por el Real Decreto ley 32/2021 de 28 de diciembre, 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, segun se
establezca en cada caso.

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

''' 14-<;

En Arganda^erj?6y/a^ fip objipbre 2025.

EMPRESA DE SERVJCIJ&^flJ?(lfc(g^^S DE ARGANDA, S.A
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ANEXO I (MODELO DE INSTANCIA)

D/Dria. _, con DNI n°._
y domicilio a efectos de notificacion en
Correo electronico:

? de telefono:

EXPONE

Que vista convocatoria anunciada y conforme a las bases referentes a la Bolsa de

Trabajo del puesto de Oficial/a Administrativo/a del Departamento de RR.HH. de la
Empresa de Servicios Municipales de Arganda, S.A. (ESMAR).

PRIMERO. Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
i;-."' . '"''s l^fpridas a la de presentacion de la instancia.

<:'^A
A\
:{3UNDO. Que declara conocer las bases generates de la convocatoria relativas a las

i'l^as de seleccion de la bolsa referida.

^
Y^ ^ '^ERCERA. Que autoriza al tratamiento de sus datos personales, pasando estos a

•"^formar parte de los ficheros de ESMAR, S.A., unico destinatario de la informacion

aportada voluntariamente por el interesado/a.

Por todo ello,

SOLICITA

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

En Arganda del Rey, a _ de_ del 2025.

EI/La solicitante,

Fdo.:



REQUISITOS Y FUNCIONES DEL PUESl'0

Para el puesto ofertado los/as candidatos/as deberan acreditar los siguientes requisitos

y desempenar las siguientes funciones:

Requisites:

Conocimiento de la Legislacion laboral, tipos de contratos, normativa de
cotizacion y Seguridad Social.
Experiencia en el manejo de ERP de RH para plantillas de 500 trabajadores/as.
Experiencia de los procesos administrativos integros de personal, respuesta de
incidencia a la plantilla.
Experiencia en la elaboracion de contratos, tramitacion de altas, bajas y
moctificaciones de los trabajadores en la TGSS.
Experiencia en el manejo de SILTRA, contratr@, Delta.
Experiencia en la elaboracion y/o calculo de nominas.
Experiencia en el control de herramientas de gestion de nominas y ofimaticas
(especialmente Excel avanzado).

unciones del puesto:

Elaboracion de la nomina garantizando su correcta ejecucion y contabilizacion.
Gestion de los seguros sociales y gestiones derivadas del pago de los mismos.
Realizar gestion documental (contratos de trabajo, cambio de centre, cambio
de categoria, solicitud excedencias, certificados, reducciones de jornada por
guarda legal, fin contrato, periodos de prueba, cambios dejornada, etc.).
Apoyo en los procesos de seleccion de personal.
Apoyo en la gestion de las bolsas de trabajo.
Realizacion, control y seguimiento de las IT y AATT.
Realizacion, control y seguimiento de las altas, bajas y modificaciones en
materia de afiliacion de los trabajadores en la TGSS.
Apoyo y gestion de la informacion gestion de personal, a la Direccion de
RR.HH. y Departamento.
Aclaracion y resolucion de dudas e incidencias en materia laboral, nomina,
entre otros.

Gestion documental: archivo digital y fisico.
Apoyo en general al Departamento de RR.HH. y gestion segun necesidades.
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ANEXO III (MODELO DE INSTANCIA GENERAL DE REGISTRO)

ls»A\
c .<',"'

l.DatosMlicitanti

Nombre o Razon S

Apellido 1

Solicitud de
tancia general

Rcfiirtro y setlo

lido2 DNI/NIEoCIF |

j.^';Di^.reffrgseniEante.(iJ:^a»pn^^

Nombre

DNI/NIE
Apellido 1 | _| Apellido 2
Relacion con el solic'nante

|3.iMTjio^';posiBl:ai:^(^,'3|'iM^ ^ ,.!.^

Tipo via

Numero

Poblacion

Telefono

Portal

Domidlio

Esc.

Provincia

Movil

Planta I Puerta

JCP:

Correo electronico |

4, Destripcion de la solkitud. (cxplicadon y objeto de tasoTritUd)

5. Documentacion aportada.

En .de .de20_

Gerencia de Empresa de Servicios Municipales de Arganda S.A.

La firms 6e csta ho)a luponc la dd resto de las hofss de Is soli&tixi. & sdiaonw dec'ar? quc ios datos tapresados son c^ertoc/ por lo quc ie hacc rcsponsah^*
dc lar incxactitudc.3 o Cfrorcs ciuc csrtcnga.

Eirpresa de Stm'dos Municipalcs dc Arga-ida SA, -CL Solannia. 27. 28500 Afganda <!cl Rcf (MadMf; -Tfno.: 9187S 74 AO. httw- If'f.wu esmsn-anda e'y

Pirfr.t S At 2



Es./•M Solk'iis<{i <ie iiistanda gftiteral

Informadon sobre Protecdon de Datos.

Responsabte del tratamiento

Identidad: Empresa de servidos Munkipales de Afganda SA. - NIF: A81778243
Direcddn postal: CL Solmilla, 27 - 28500 ARGANDA DEL REV (Madrid)
Telefono: 91 B7S 74 40
Correo electTCTiico; rftc&octonOesnr^panda es

Finalidad del tratamiento
^

R Finalidad: La finalidad de) tratamiento es la de tramitar y geaionar por d (tepartamento corraspoixBente la solicitud presentada.

s
ptaua deconservadui: Los datcu personales se conanraran durante el tiempo necesario para cumplir con la fiiBlxfad para la que

0 se recabaion y para delermlnar las posiUes responsabiliitades que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiemo de los
a, datos. Sera de aplkacion to dispuesto en la normativa de ardwos y ctocumentadon.
c

•o

Legitimaoon

S La basel»galpara d tratamxrtto de lo-s datos facilitados tanto en el formulano como en la documentacion que pueda v» adjuntada,
F3 seran tos anicutos 6.1 c) y/o 6.1 e) del RGPD en fundon de la solkkud realcada, que s<ri tratada por s) departamento

correspondiente.
p
S Oestinalarios
0
0

No esta prevista la comunicadon de datos a lercena saho que sea necesario para la correcta gestion de la solidtud reafiiada, y
siempre que concurra alguno de Itu iupuestos legalmente pTevistos en la vigeme normat'lva de protecdon de datos. Mo Ktan
previstas transferendas intemadonales de datos.

E

s' Derechos
X

s
•g Las personal cuyos datos personals lean tratados tienen derecho a
E

^ • Obtener informacion sobre si ES^<1AR SA esta tratando sus datos personales
i • Acceder a sus dates personates, asi como a iohdtar la rectificacion de los dalos inexsctos o, en su caM soticitar la
< supretton cuando, entre otros motti'os, tos datos Ya no scan nwasarioi en reladon con los fines pan tos que fuerw
„ recogidos.

iH • Soddtar en las drcunstanrias previstas par tos arts. 18 y Zl del KGfO:

^ - La limltacidn del tratanaento de sus datos, en cuyo caso solo podran ser ob^tto de tratamiento, con excepcimi
3 de su conservaddn, con el consentimiento del interesado o para el ejerddo o la defensa de posfcles
S redamaciones.

I -La oponcion al uatamiento de sus datos, en cuyo case, la empresa ESMAR 5J». dejara de tratar los datos, salw
E que el responsable del tratamtento de los datos acredite motwos legitnios, que prevaiezcan sobre los del
8 mteresado, o para el ejerddo o la o la defensa de posihtes reclamauones.

» las peraonas cuyos datos personatel sean tratados por la Empresa de Senioos Mundpales de Arganda SA. podran ejercrtar sus
n derechoi de acceso, rectlficadon, supresion, oposician y limtadon del tratamiento, nwdiante escrito tiir^ido a la Empresa de
^ Swvidos Municipalas de Arganda SA - CL Solamlla, 27 - 2B5W Arganda del Rey (Madrkt) indicando en el asunto; Ref. Pioteccion
S de Dates,

Si en el e*eracio de sus dwechos no ha sido debidamente atemBdo podra preantar una reclamaddn ante la Agencia Espanota de
Protecclon de Datos. Sede etedronxa https //sedeaepd 'ob es/

Pot la que respecta a todas las cuesbones rdativas at tretam«ento de sic datos ptfHBalts tot tnteresados podran pan»se en
contacto con la Empresa de Serwtos Munidpales de Arganda SA a (raws de la siguiente direcdon de correo etertronico;
r«:ei>aon(E)esmarear»da es

Ptf)ni;o«2
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