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Bases Especificas: “Administrativo Area Econémica”

Por la presente se convoca un proceso selectivo, para cubrir 1 puesto de Administrativo para el Area Econémica
en los términos anunciados en el B.O.P. de 26 de octubre de 2020.

REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Podran participar en el proceso selectivo, aquellos candidatos que cumplan, los requisitos minimos que se
establecen en las bases generales y en las presentes “Bases Especificas”.

Quedaran excluidos del proceso selectivo los candidatos que no cumplan algunos de los requisitos minimos
fijados en las bases generales o en la presente ficha y, en particular, los que no acrediten la titulaciéon y
experiencia requerida a que se hace referencia en el presente apartado.

Nombre del puesto Administrativo Area Econémica
Grupo profesional: Grupo profesional 2.A
Numero de plazas : 1
PROCEDIMIENTO PLAZAS

Turno Libre 1

Total plazas 1
Jornada Las plazas se ajustaran a jornada de mafana de lunes a viernes, con dos tardes

semanales.

Lugar de trabajo Delegacién de Caceres
Retribucién anual 17.843,56 € brutos anuales distribuida en 14 pagas
Titulacién Requerida Estar en posesidn del titulo de Formacidn Profesional de Grado Medio o

Formacidn profesional de 12 grado, a efectos laborales o profesionales?,en la
rama de Administraciéon y Finanzas, o sus respectivas equivalencias o la
homologacidn correspondiente.

Experiencia requerida Poseer experiencia minima de 2 afios en tareas administrativas en el area de
contabilidad y finanzas.

Carné de Conducir Carné de conducir B en vigor.

! De conformidad con lo descrito en la normativa pertinente de aplicacién sobre equivalencias de titulos a efectos
laborales o profesionales
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El proceso se ajustard a lo establecido en las bases generales.

2.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los candidatos presentaran su solicitud de participacion remitiendo la solicitud a la direccion de correo
electronico: rrhh@canalcaceres.es. También podrdn entregar su solicitud en la delegacién de Canal de Isabel II-
Caceres en la Avda. Virgen de Guadalupe, n2 43. 12 planta. Edificio El Pert. (10001) CACERES.

La inscripcidn en el proceso selectivo se realizarad conforme a lo indicado en las bases generales.

El plazo de admisién de solicitudes finaliza a las 23:59 horas del dia 4 de abril del 2023, no admitiéndose ninguna
solicitud posterior a dicha fecha. La no presentacion de la solicitud en tiempo y hora supondra la exclusién del
aspirante.

.- ORGANO DE SELECCION:

El Organo de Seleccién designado para la evaluacidn y correccién de las pruebas estard compuesto por los
siguientes miembros:

Titulares Suplentes
Presidente: Pedro Pacheco Roman José Luis Castafio Cabafias
Vocal: Santiago Javier Sanchez Maximo José Nufiez Gémez
Mendoza
Vocal: Maria José Burrifio Rebollo Juan José Aparicio Jabon
Vocal: Maria Rosa Gomez Centeno Carolina Asenjo Enrique

2.- PRUEBAS

La puntuacion global maxima que podra obtenerse en el proceso de seleccién serd de 12 puntos para las plazas
de Turno libre.

El proceso de evaluacidon de los aspirantes a la plaza contard de las siguientes fases:

Prueba tedrica/practica

Se realizard prueba tedrica/practica para evaluar si los candidatos cuentan con los conocimientos, asi como la
habilidad o destreza en el ejercicio profesional necesarios para el adecuado desempefio del puesto de trabajo,
atendiendo a lo sefialado en los apartados “Conocimientos necesarios” y “Actividad a desarrollar”, de las bases
especificas.

Esta prueba tendrd cardcter eliminatorio y serd obligatoria para todos los aspirantes, consistird en realizar un
cuestionario tipo test, compuesto de 100 preguntas con 3 alternativas de respuesta y una sola respuesta
correcta. Cada respuesta correcta serd puntuada con 1 punto, las incorrectas penalizardn 0,33333333 puntos.
Las preguntas no contestadas no puntuan ni penalizan. Con caracter general, en el cuestionario test se incluiran
10 preguntas adicionales de reserva, ordenadas de la 101 a la 110 que servirdn para sustituir, si procede,
preguntas que pudieran ser anuladas.

La duracién maxima para la realizacién de esta prueba sera de 2 horas y 30 minutos.

La puntuacion maxima de estas pruebas serd de 10 puntos y para superarlas los candidatos deberan obtener una
puntuacién minima de 5 puntos.

Los candidatos que opten a la realizacidn de las pruebas tedrico-practicas, deberan presentarse en el lugar y hora
publicados. Deberan asistir con el DNI, NIE y/o pasaporte en vigor, no pudiendo estar caducados los documentos
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que acrediten la identidad. Si se produjera esta situacion es necesario presentar un documento que justifique la
no vigencia, pudiendo mostrar un resguardo de renovacién o denuncia en caso de hurto o robo.

Se prohibira acceder a la realizacidon de esta prueba con cualquier dispositivo electrénico encendido (mévil,
Tableta, calculadoras programables, relojes inteligentes, etc.), considerando causa de exclusion el
incumplimiento de esta restriccion.

Al finalizar el examen, los candidatos conservardn una copia de la hoja de respuestas que garantizara la asistencia
y la comprobacién de la realizacidn del ejercicio.

La no asistencia a la prueba sera motivo de exclusion del proceso selectivo.

42, VALORACION DE MERITOS

Se realizara la valoracion de la experiencia conforme a lo indicado en las bases generales, teniendo como
referencia para dicha valoracion la experiencia indicada en el apartado “Experiencia requerida” de las presentes
Bases Especificas

Reconocimiento Médico
Con caracter previo a la contratacién del aspirante ya seleccionado, éste deberd someterse a un reconocimiento

médico que declare su aptitud para el puesto mediante las pruebas que al efecto sean necesarias y que llevard a
cabo el Servicio Médico de la empresa.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Reglamentos del servicio de abastecimiento de aguas de Caceres. Solo parte normativa, sin anejos
técnicos.

e Ordenanza reguladora de la Tarifa por la prestacion del Servicio Publico de Distribucion de agua del
Ayuntamiento de Caceres.

e Ordenanza reguladora de la Tarifa por la prestacion del Servicio de Alcantarillado, tratamiento y
depuracion de aguas residuales.

(El reglamento y las dos ordenanzas fiscales estan disponibles en la web del Ayuntamiento de Caceres?).

e ley 2/2012, de 28 de junio, por la que se regula el Canon de Saneamiento de la de la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

e Decreto 157/2012, de 3 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento del canon de saneamiento de la
Comunidad Autonoma de Extremadura.

e Ley 8/2016, de 12 de diciembre de medidas sobre el Canon de Saneamiento de la de la Comunidad
Autonoma de Extremadura.

e Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabilidad.

e Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan
las obligaciones de facturacidn.

° Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor Afadido.

e Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable

de facturas en el Sector Publico.
VI Convenio colectivo estatal del ciclo integral del agua (2018-2022).

e Prevencion de Riesgos Laborales: Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo. Real Decreto 488/1997, de 14 de

1 https://www.ayto-caceres.es
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abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen
pantallas de visualizacién.

e  Gestion Informatica: Conocimientos a nivel de usuario de las aplicaciones informaticas de Microsoft: Access,
Word, y Power Point y nivel avanzado de Excel. (Microsoft Office 365 y sistema operativo Windows).

ACTIVIDAD A DESARROLLAR:

Las funciones principales del puesto son las siguientes:

e  Realizar la gestion de datos, la introduccion, consulta y administracion de archivos en el ordenador.
Realiza la gestion de bases de datos para el tratamiento de la informacidn, asi como la gestion integrada
de archivos de las diferentes aplicaciones informaticas utilizadas en su unidad.

° Realizar la recepcidn, registro, archivo, tramitacion y control de albaranes, facturas, vales de pedido,
partes de trabajo, solicitudes, expedientes, estadisticas y todo tipo de documentos recibidos o generados
en la unidad.

e Control de aprobacion de érdenes en SAP, alimentacion en Excel de todas las érdenes de Gastos e
Ingresos, para llevar el control e informar a compras de las drdenes abiertas.

e Control de inversién mensual. Obtencidn de los informes mensuales, actualizando los movimientos de las
nuevas inversiones realizadas cada mes, y llevando el control del presupuesto, detallando el importe
presupuestado, el real y el disponible.

e Realizar los informes econémicos de control presupuestario

e Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos definidos,
dentro del ambito de su competencia.

e Control de costes e imputaciones y chequeo de todos los apuntes contables realizados para el cierre
contable del mes. Alimentacién en Excel de los informes establecidos en la Delegacion.

° Control presupuestario mensual, realizando las ampliaciones y traspasos presupuestarios necesarios
entre 6rdenes y cebes de Gastos e Inversiones.

e  Preparacion en Excel y carga en BPC del presupuesto anual de Gastos, Inversiones e Ingresos de la
Delegacion.

e Control de las certificaciones de obras y llevar el archivo auxiliar del control del expediente de cada obra.

e Apoyo en los trabajos de auditorias externas e internas.

e Apertura de los nuevos expedientes de siniestros de la Delegacién y control de todas las incidencias
ocurridas en los mismos.

e  OBTENCION DE INFORMES DE AQUA-PRO Y SU VERIFICACION Y CUADRE

e  GESTION DE BANCOS Y CONCILIACION BANCARIA

e VOLCADO A SAP DE DATOS DE GESTION DE COBROS YFACTURACION EMITIDA EN AQUAPRO

e Conciliacion mensual a cierre de mes entre SAP y Aquapro.

e Liquidaciones mensuales de IVA.

e Liquidacidén de la recaudacion de las Tasas, Tributos y Canones Municipales y Autondmicos.

e  Gestion del archivo econémico.

e  Sacar los extractos bancarios con los movimientos en la Delegacion de Caceres.

e  Recogiday control de los ficheros de cobro por ventanilla bancaria, datdfono y cualquier otro medio de
cobro de facturas y seguimiento y control de los cobros.

e Envios de facturacion emitida al SlI.

e  Emision y control de la facturacion electrénica.

e Control y seguimiento de los cobros del IMAS.

e Alimentar los Excel y bases de datos utilizadas en su unidad.

e  Registrar apuntes contables manuales de previsiones de gastos e ingresos, provisiones por insolvencias,
regularizaciones, asi como la contabilizacién de facturas de gastos por compras y servicios, que se
realicen en la delegacion.

e (Carga de datos en SAP por el médulo del gasto estimado y realizar seguimiento y control de este a lo
largo del afio.
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e  Realizacién, control y contabilizacién del parte de caja”.

Y, en general todas aquellas que se deriven del desempefio del puesto de trabajo.

Nota informativa
Asunto: Bases Especificas

Fecha 21 de marzo del 2023
Monica Fierro Martin
Directora Recursos
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FICHA DE SOLICITUD TURNO LIBRE

Denominacién del puesto: Administrativo Area Econémica
Referencia: GC00012023

Datos personales

Apellidos Nombre

Fecha de nacimiento /] ____Nacionalidad

Domicilio actual

Localidad Provincia Codigo postal
DNI/NIF/Pasaporte/NIE Ne de afiliacion a la Seguridad Social
Teléfono fijo/mévil / E - mail

Carné de conducir A U B U cUo U

Formacion requerida

Estar en posesion del titulo de Formacion Profesional de Grado Medio o Formacidn profesional de 12 grado, a
efectos laborales o profesionales?,en la rama de Administracién y Finanzas, o sus respectivas equivalencias o la
homologacidén correspondiente.

Formacién profesional de primer grado de Administracién y Finanzas

Otras titulaciones

Experiencia requerida

Poseer experiencia minima demostrable de 2 afios en tareas administrativas en el drea de contabilidad y
finanzas.

Canal de Isabel 1l-Caceres, podra solicitar a los candidatos que aporten certificados de servicios prestados o
cualquier otra documentacién acreditativa de la experiencia requerida. En cualquier caso, la empresa se reserva
la facultad de hacer las averiguaciones necesarias sobre la realidad de la experiencia manifestada por el
candidato. Si alguna de las informaciones facilitadas no se ajustase a la realidad, podrd rechazarse
automaticamente la candidatura de que se trate cualquiera que sea la fase en la que se encuentre el
procedimiento.

2 De conformidad con lo descrito en la normativa pertinente de aplicacién sobre equivalencias de titulos a
efectos laborales o profesionales

Pagina 6 de 7



Canal de Isabel Il, S.A. inscrita en el Registro Mercantil de Madrid al Tomo 29.733, Folio 86, Seccion 8, Hoja M-534929. Inscripcion 12, Denominacién en inscripcion 34, NIF A86488087, Domicilio Social: C/ Santa Engracia, 125, 28003 Madrid.

-/
Ca na I \\\_:% Nota informativa

d e Isa bel I I Asunto: Bases Especificas

Documentacion anexa

A la presente solicitud se anexara:

Copia del DNI/NIE/Pasaporte

Copia Titulo acreditativo de Formacién Académica
Informe de Vida Laboral

Certificados de funciones en otras empresas

Curriculum Vitae

OO0o0oo0oooOo

Copia del Carné de Conducir

El abajo firmante se responsabiliza de la veracidad de los datos y documentacién aportados en esta solicitud
asumiendo, en caso contrario, que Canal de Isabel II-Caceres, rechazard automaticamente su candidatura.

Fecha: / /
Firma:

Se le informa que los datos de cardcter personal facilitados seran incluidos en los ficheros de Canal de Isabel II-Caceres,
con la finalidad de gestionar su candidatura. El usuario podrd ejercitar ante Canal de Isabel Il-Caceres los siguientes
derechos: acceso, informacién sobre el tratamiento, rectificacion, supresion, limitacién, oposicion y/o portabilidad cuando
se cumpla alguna de las condiciones indicadas en la normativa. Para hacer uso de cualquiera de estos derechos, podrd
remitir una comunicacion por escrito dirigida a la delegada/o de Proteccion de Datos de Canal de Isabel II-Caceres,
acreditando su identidad e indicando el derecho que desea ejercer, a la direccidn Calle de Santa Engracia, 125. (28003).
Madrid, con la referencia “RGPD/SELECCION CANAL CACERES”, o bien enviar un correo electrénico
a privacidad@canal.madrid
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