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EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE ADEJE, S.A.

CONVOCATORIA Y BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE RESERVA PARA LA
SELECCION Y CONTRATACION TEMPORAL POR LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE
ADEIE, S.A. DEL PUESTO DE GESTOR CONTABLE.

Por acuerdo del Consejo de Administracion de la entidad, de fecha 1 de Julio de 2020, se
aprueban las bases y se convoca procedimiento de seleccién para la contratacion laboral
temporal de personal por la Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A.

La convocatoria se regira por las siguientes bases.
A) Objeto de la Convocatoria:

Crear una bolsa de reserva para cubrir las necesidades temporales de la empresa municipal en
el departamento de contabilidad.

La presente convocatoria se inicia en prevision del aumento de la carga de trabajo del area
contable y de gestion dado el incremento del nimero de encargos de gestién realizados por el
Ayuntamiento de Adeje y los nuevos sistemas de informacion y gestién implantados en la
sociedad a todos los niveles.

> GESTOR CONTABLE

El gestor contable, desarrollara labores de gestion administrativa y contable de compras, la
gestion del almacén y control de stock, asi como aquellas otras materias relacionadas que se le
asignen, ocupdndose entre otras tareas de:

1.- Gestion compras y de sus procedimientos normalizados. Gestion de almacén y control de
stock. Atencion a proveedores, consulta y revision de precios y tramitacién de pedidos.

2.- Recepcion, comprobacién, control, registro y archivo de la documentacién generada.
Tramitacidn electrdnica de expedientes.

3.- Contabilidad general, analitica y presupuestaria. Control de costes. Cierres contables y
apertura de ejercicios

4.- Gestion fiscal. Cumplimentacion de modelos tributarios, tramitacién, presentacién, y
liquidacién. Alegaciones, reclamaciones y recursos administrativos ante la Administracién
Tributaria.

5.- Trdmites con organismos oficiales y gestidn de subvenciones.

6.-Dard soporte a todas las Areas de la Empresa, dentro de su nivel de responsabilidad,
desarrollando cuantas tareas se puedan precisar, de acuerdo en su caso, con los
procedimientos establecidos.
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B) Requisitos generales para la plaza:
B.1- Para tomar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario:

1- Tener nacionalidad espafiola o de un pais miembro de la Comunidad Europea o
aquellos que tengan nacionalidad distinta a la de los paises miembros de la Comunidad
Europea, pero que estén incluidos en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales
celebrados por la Comunidad Europea vy ratificados por Espafia, que contemplan la libre
circulacion de trabajadores, en cuyo caso deberdn contar con permiso de trabajo y permiso de
residencia legal en Espafia, debiendo acreditarlo.

2- Ser mayor de 18 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

3- No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida o resulte incompatible
con el desempefio de las tareas o funciones correspondientes al puesto de trabajo convocado
al que opta.

4- No haber sido separado, ni objeto de un despido declarado procedente, mediante
expediente disciplinario, en la prestacidn de servicios a cualquier Administracién Publica u otra
entidad integrante del Sector Publico, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el
ejercicio de funciones publicas para funcionarios, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el Sector Publico, en el caso de personal laboral.

5- No estar incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad establecida en la
normativa vigente, para acceder al puesto de trabajo convocado al que opte.

6- Estar en posesion de la formacién académica o titulacién exigida.

Tanto estas condiciones como los méritos que se aleguen para su valoracién en fase de
concurso, habran de ir referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
instancias debiendo mantenerse y acreditarse los requisitos de participaciéon en la fecha de
formalizacién del contrato.

B.2- Los aspirantes afectados por algun tipo de discapacidad seran admitidas en condiciones
de igualdad con los demds aspirantes, salvo que la limitacién fisica, psiquica o sensorial
padecida les hiciera incumplir el requisito correspondiente a “no padecer enfermedad o
defecto fisico o psiquico que impida o resulte incompatible con el desempefio de las funciones
correspondientes al puesto de trabajo convocado al que opta”.
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C) Requisitos especificos y aspectos valorables:

Requisitos minimos:

4 Titulacion oficial: FP Ciclo formativo de grado superior, de “Técnico Superior en
Administracién y Finanzas” o titulacién universitaria de Diplomado en Empresariales, Grado en
Administracion y Direccion de Empresas, Grado en Economia, Grado en Finanzas vy
Contabilidad o titulacién similar o equivalente a la de dichas especialidades.

v Sélidos conocimientos del Plan General Contable y sus adaptaciones sectoriales.

v Conocimiento de la normativa fiscal reguladora de los tributos, y procedimientos de
aplicacion, especialmente, la regulacion del IGIC en la Ley 20/1991, de 7 de junio, de
modificacién de los aspectos fiscales del Régimen Econémico Fiscal de Canarias, en su
redaccion actual, Ley 27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre Sociedades y la Ley
Reguladora de Haciendas Locales (TRLHL) y amplia experiencia en la cumplimentacién de
formularios, declaraciény liquidacion de los modelos fiscales correspondientes.

v Experiencia profesional minima de 5 afios en Administracion y Finanzas.
v Experiencia profesional en la gestion de compras, de almacén y control de stock.
4 Conocimiento del sistema operativo Windows y manejo avanzado de herramientas

ofimaticas propias de la actividad a desarrollar, especialmente el paquete de software de
Microsoft Office (hoja de calculo Excel, procesador de textos Word, base de datos Access,
presentaciones PowerPoint) y el programa de gestion A3ERP, asi como el software de gestion
de empresas.

Valorable:

4 Experiencia trabajando para el Sector Publico.

v Experiencia como responsable de departamento de compras, gestion de almacén y
control de stock.

v Experiencia en preparar estudios de viabilidad econdmica, seguimiento y control de
costes de proyectos, asi como en la redaccidn de informes justificativos de la aplicacién de
fondos publicos (subvenciones, encargos de gestién del Ayuntamiento, proyectos, programas
y campanas, etc.)

v Conocimiento de la normativa presupuestaria, contable, de control financiero, de
control de eficacia y contratacién aplicable a las Sociedades Mercantiles integrantes del Sector
Publico.

v Formacion complementaria en gestion empresarial y de recursos humanos, financiera
0 juridica, o relacionada con el puesto de trabajo y tareas a desempefiar, cuando dicha
formacion o titulacion sea adicional a la exigida para participar.

v Iniciativa, perfil colaborador y con capacidad de compromiso. Buen comunicador,
acostumbrado a trabajar en equipo. Con capacidad de analisis, planificaciéon y organizacion.
Resolutivo y con habilidad para el trabajo bajo presién orientado al logro de resultados.
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D) Modalidad de los contratos de trabajo y convenio colectivo aplicable

El personal contratado percibird las retribuciones aplicables segin puesto de trabajo y
categoria profesional correspondiente contemplado en el Convenio Provincial de Oficinas y
Despachos de Santa Cruz de Tenerife y normativa complementaria que le sea de aplicacion.

El personal sera contratado bajo la modalidad de contrato laboral temporal para obra o
servicio determinado, a tiempo completo. La duracién de la jornada de trabajo se sefialara
respetando los limites regulados en las presentes bases, en el contrato de trabajo y en su caso,
en el convenio colectivo y normativa complementaria de aplicacién.

D) Forma y plazo de presentacion de solicitudes

Las solicitudes para participar en la seleccion del personal, se dirigiran a la Consejera Delegada,
y se presentaran a través de correo electronico a emsa@emsa-adeje.es, en un plazo de 15 dias
naturales contados desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio en el apartado “Recursos
Humanos” de la Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A., publicado en la pagina web del
Ayuntamiento de Adeje, Sitio Web: http://www.adeje.es/emsa/recursos-humanos.

Asimismo, la presentacion de la documentacion se puede realizar a través de la sede
electrénica de la empresa, https://empresamunicipaldeserviciosdeadeje.sedelectronica.es/,
para lo que deberd disponer de certificado electrénico vélido, en el apartado TRAMITES
DESTACADOS, aparecera el tramite especifico de la convocatoria de la bolsa de reserva,
cumpliéndose el plazo estipulado en el parrafo anterior.

Las solicitudes también podrén ser presentadas por Registro de Entrada en la oficina de la
entidad, situada en Calle El Drago 1, Local 4, Edificio Lagos de Miraverde, 38670 Adeje.

E) Documentacion que hay que aportar
1.- Instancia de solicitud cumplimentada y firmada, en la que conste la declaracién de que:

- No ha sido separado, ni objeto de un despido declarado procedente, mediante
expediente disciplinario, del servicio de cualquier Administracién Publica u otra
entidad integrante del Sector Publico, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme
para el ejercicio de funciones publicas para funcionarios, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el Sector Publico, en el caso de personal
laboral.

- No esta incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad establecida en la
normativa vigente, para trabajar en el Sector Publico y en concreto para ocupar la
plaza a la que opta.

2.- Fotocopia del DNI/NIE, y en su caso del permiso de trabajo y de residencia.

3.- Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social.

4.- Curriculum - Vitae actualizado, con fotografia tamafio carnet, en el que se haga constar
formacidn y experiencia.
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5.- Documentacion que acredite la titulacion o formacién académica minima exigida en las
presentes bases y la formacion adicional.

6.- Documentacion que acredite los méritos que han de ser tenidos en cuenta en la fase de
concurso.

F) Admision de aspirantes

Terminado el plazo de presentacién de instancias y comprobado que los aspirantes retinen los
requisitos necesarios para acceder a la convocatoria, el Tribunal expedird un documento con la
relacion provisional de admitidos y excluidos, junto con la causa de exclusién, en su caso, que
se publicara en la pagina web del Ayuntamiento de Adeje, http://adeje.es, en el perfil del
contratante de la Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A., a efectos de reclamaciones y
subsanaciéon de la documentacion en el plazo de tres dias habiles, contados desde la
publicacion.

En el caso de que no se presenten reclamaciones, ni subsanacion de errores, la lista provisional
serd elevada automaticamente a definitiva.

Las reclamaciones y subsanaciones que en su caso hubiera, serdn previamente informadas por
el Tribunal de Seleccién, y aceptadas o rechazadas en la resoluciéon que dicte la Consejera
Delegada por la que se apruebe la lista definitiva, que sera publicada en la misma forma que la
provisional antes indicada.

G) Tribunal de Seleccion

El Tribunal de Seleccién estara compuesto por los siguientes miembros:

Presidente: Un miembro de la direccion de la empresa.

Vocal 1: Un técnico de la empresa.

Vocal 2: El asesor laboral externo que tiene encomendada la gestién de temas laborales de la
Empresa Municipal de Servicios de Adeje .S.A., 0 en su ausencia persona designada por la

Gerencia.

También podrd asistir con voz pero sin voto, un miembro del Comité de Empresa de la
Sociedad, Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A.

Secretario: El Secretario del Consejo de Administracién o en su ausencia el Vicesecretario. El
presidente podrd ejercer de Secretario de ausencia de éste.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto, menos el Secretario que sélo cuenta con
voz.

El Tribunal quedard facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de
las presentes bases y para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas.
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H) Procedimiento de seleccién:

1.- Concurso de méritos.
2.- Prueba practica de conocimientos.
3.- Entrevista individual.

La puntuacion final vendré definida por los puntos obtenidos en las tres fases del proceso y
sera como maximo de 15 puntos. En caso de empate en la puntuacidn final, se resolverd el
orden de seleccion por orden de puntuacién en la primera fase de concurso de méritos, y en
igualdad de condiciones si persistiese el empate entre algunos candidatos, se decidird por
sorteo en acto publico, que se comunicard con antelacion en la pagina web del Ayuntamiento
de Adeje, en el perfil del contratante de Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A.

1.- Concurso de méritos. En esta fase la puntuacién méxima a obtener, por todos los
conceptos sera de 6_puntos. Se puntuara:

a. La experiencia acreditada por cada mes adicional a los 5 afios exigidos como requisito, o/y
por tener la experiencia que figura en el apartado valorable de las presentes bases, por cada
mes completo 0,04 puntos, con un maximo de 3 puntos en este apartado.

b.- Titulos, formacién y cursos: por cada titulacion superior o de grado medio adicional a la
exigida para participar en la seleccion de personal, o por cada ciclo de formacién profesional
reglada especifica que se haya finalizado y que sea adicional a la exigida para participar en el
proceso de seleccion, y que esté relacionada con el puesto de trabajo a cubrir o figure en el
apartado valorable de las presentes bases, 1 punto, por otras titulaciones de formacién sean
regladas o no, pero relacionadas con el puesto de trabajo o relacionadas en el aspecto
valorable de las presentes bases 0,10 puntos y por cada curso en materias relacionadas con el
puesto de trabajo a contratar o relacionadas en el aspecto valorable de las presentes bases,
hasta 20 horas lectivas 0,01 punto, de 21 a 100 horas 0,02 puntos y de més de 100 horas 0,50
puntos. Si los documentos aportados no especifican el niumero de horas de un curso, se
valorara como si hubiese sido de hasta 20 horas. En este apartado b de formacién y cursos, el
madximo de puntuacion sera de 3 puntos.

2.- Prueba prdctica de conocimientos: Consistird en responder una serie de preguntas y/o
supuestos, relacionadas con el puesto a cubrir. En esta fase la puntuacién maxima a obtener es

de 5 puntos.

3.- Entrevista individual: En esta fase la entrevista serd realizada por el profesional externo de
la asesoria laboral contratada por E.M.S.A. y/o por el responsable del drea econémica de la
Empresa. La entrevista versard sobre el trabajo a desarrollar, conocimientos tedricos y
practicos, habilidades y destrezas del aspirante, actitudes que van a permitir el desarrollo
satisfactorio de su actividad profesional, incidiéndose especialmente en aquellos aspectos que
figuran en los requisitos y en el apartado valorable del perfil descrito para cada plaza y
aspectos del curriculum. En esta fase la puntuacién méxima a obtener, por todos los
conceptos serd de 4 puntos. El informe en el que conste la puntuacién obtenida en esta fase
por cada aspirante, deberd constar en documento fehaciente y estar motivado,
fundamentando la valoracién de cada aspirante.
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Los aspirantes serdn convocados para la realizacion del supuesto practico y para la entrevista,
siendo excluidos quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

Una vez calificados los aspirantes, la relacion de personal seleccionado para integrar la bolsa
de reserva, serd elevada a la Consejera Delegada o al Consejo de Administracién para su
nombramiento y contratacién en funcién de las necesidades de la entidad, haciéndose publica
la relacion de aspirantes por orden de puntuacion, a efectos de cubrir las plazas con aquellos
que obtengan mayor puntuacion.

En el plazo de tres dias hdbiles desde la publicacién, podrd interponerse por los participantes,
reclamacion contra el acuerdo del Consejo de Administracion o resolucién de la Consejera
Delegada decidiendo la designacion de los aspirantes que seran contratados. En caso de no
recibirse reclamaciones en el plazo conferido, el acuerdo alcanzara carécter definitivo.

Con el fin de asegurar la cobertura de las plazas, cuando se produzcan renuncias o ceses
conforme a Derecho, o los seleccionados contratados no superen la fase de prueba, si la
Empresa lo estima oportuno podrd cubrir las vacantes que se produzcan con los aspirantes
que hubiesen alcanzado la siguiente mejor puntuacién total con respecto a los seleccionados y
asi sucesivamente hasta agotar la lista de aspirantes que hayan alcanzado un minimo de 7,5
puntos en el procedimiento de seleccién y sin que en este ultimo caso, tenga que reunirse
nuevamente el Tribunal para la propuesta.

Sin perjuicio de lo anterior, los aspirantes que no resulten seleccionados que han alcanzado
una puntuacion minima de 7,5 puntos, pasaran a una bolsa de reserva, para futuras
contrataciones, reservandose la opcién la Empresa Municipal de convocar nuevos
procedimientos de contratacién o acudir a la bolsa de reserva constituida. En cualquier caso, la
bolsa de reserva caducara a los 2 afios de su constitucidn.

Para cualquier aclaracién relacionada con la presente convocatoria y bases, los interesados
deberan dirigirse a la Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A., situada en Calle El Drago
1, Local 4, Edificio Lagos de Miraverde, Adeje, el correo electrénico de la Empresa Municipal
de Servicios de Adeje, S.A. (EMSA) es: emsa@emsa-adeje.es, teléfono 922-75-38-99.

La presente convocatoria y los sucesivos actos que requieran de publicidad, se anunciaran en
la pagina web municipal, http://adeje.es, en el perfil del contratante de Empresa Municipal de
Servicios de Adeje, S.A.

C.LEAA-383¢ :
Fdo.: Marja' EstherRivpno Yafgas
Aacgd AT
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SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE
RESERVA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION TEMPORAL POR LA EMPRESA MUNICIPAL
DE SERVICIOS DE ADEJE, S.A. DEL PUESTO DE GESTOR CONTABLE.

D. con domicilio
en , DNI i y teléfono
por medio del presente escrito, y dentro del plazo establecido, EXPONE En
relacion con la convocatoria publicada en la pagina web del Ayuntamiento de Adeje, en el
perfil del contratante de Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A., con fecha ....... de
............ de 2020, para la creacién de una bolsa de reserva para la contratacién laboral temporal
de Gestor Contable, conociendo las bases aprobadas al efecto, declara aceptarlas y reunir las
condiciones exigidas para tomar parte en el procedimiento de seleccién.

Puesto al que opta:

El solicitante abajo firmante, declara no haber sido separado, ni objeto de un despido
declarado procedente, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier
Administracion Publica u otra entidad integrante del Sector Publico, ni hallarse inhabilitado por
sentencia firme para el ejercicio de funciones publicas para funcionarios, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el Sector Publico, en el caso de personal
laboral, ni incurre en causa de incapacidad ni incompatibilidad para ser contratado por
Empresa Municipal de Servicios de Adeje, S.A.

A la presente solicitud acompafia la documentacion siguiente requerida y que marca con una
X:
Fotocopia del DNI/NIE, permiso de residencia y en su caso, permiso de trabajo.
Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social.
Curriculum — Vitae actualizado con fotografia tamafio carnet, en el que se haga constar
formacion y experiencia.
Documentacion acreditativa de su titulacion y formacién.
Documentacién que acredita los méritos que han de ser tenidos en cuenta en la fase
de concurso:
Otra documentacion:

Por todo ello solicita ser admitido al procedimiento de seleccién y contratacién de
personal laboral temporal convocado por Empresa Municipal de Servicios de Adeje,
S.A.

En Adeje, a de de

Fdo.:



