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GESTION Y EXPLOTACION DE SERVICIOS PUBLICOS EXTREMENOS, SAU

ANUNCIO de 1 de abril de 2025 por el que se da publicidad a las bases de la
convocatoria para la seleccion de un Técnico de Gestion Administrativa para
Gestion y Explotaciones de Servicios Publicos Extremefios, SAU. (2025080570)

BASES:
Primera. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la provision del puesto de Técnico de Gestion Ad-
ministrativa para GESPESA, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente que le
es de aplicacion.

Para este proceso de seleccion se constituird un Organo de Seleccidn, que estard compuesto
por, al menos, tres personas, personal propio de la Consultora Externa encargada del mismo.
Se dotard de un régimen de funcionamiento y toma de decision propios. Y no podran formar
parte de él ninguna persona que tuviera parentesco de hasta segundo grado de afinidad o
consanguineidad, o convivencia con alguno de los candidatos aspirantes finalistas, o cualquier
otro tipo de relacién que pudiera alterar la independencia en la toma de decisiones. Obligan-
do en este caso a la abstencion e inhibicion en la participacion en cualesquiera fases de este
proceso.

El propio proceso de seleccion cumplird todas las exigencias y condiciones previstas para este
tipo de soportes por la legislacién sobre proteccién de datos de caracter personal, estable-
cidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre (BOE n.° 294), de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Segunda. Normas generales.

Este proceso de seleccion se rige respetando los principios constitucionales de igualdad, mé-
rito y capacidad, asi como los siguientes:

— Publicidad de la convocatoria y sus bases.
— Transparencia.
— Libre concurrencia.

— Imparcialidad, profesionalidad y especializacion de los miembros de los drganos de se-
leccion.
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— Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la actuacion de los érga-
nos de seleccidn.

— Adecuacidn entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones y responsabili-
dades a desempefiar.

— Agilidad, sin perjuicio de la objetividad.
— Igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo.

A los aspirantes seleccionados, les sera de aplicacion el acuerdo laboral de GESPESA, de apli-
cacion a todos los centros y lugares de trabajo dispuestos por GESPESA para la gestion de re-
siduos de Extremadura, el RDL 2/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, asi como las que normativas que se dicten para su desarrollo.

El procedimiento de seleccidon para incorporarse a la empresa sera bajo la formula de contra-
to de interinidad de duraciéon determinada a tiempo completo, pasando a formar parte de la
plantilla de GESPESA y se realizara conforme a lo descrito en la base séptima.

Tercera. Requisitos de participacion.

1. Para ser admitido en el proceso de seleccion y poder formar parte del mismo de pleno
derecho, las personas aspirantes deberan poseer, al dia de finalizacion del plazo de presen-
tacion de solicitudes, durante el desarrollo del proceso selectivo y mantener, en su caso,
hasta el momento de finalizacion de la contratacion, los siguientes requisitos generales de
participacion:

a) Estar en posesion de la titulacion minima que se especifique en el perfil de puesto. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion por
el érgano de la Administracion competente para ello.

b) Contar con la experiencia minima que se especifique en el perfil de puesto.

c) Cumplir las exigencias de capacidad para contratar establecidas en el articulo 7 del texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado mediante el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

d) No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Plblicas o de los 6rganos constitucionales o estatu-
tarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial,
por sentencia firme, para empleos o cargos publicos o para el ejercicio de las funciones
propias del puesto que se convoca, o bien por haber sido despedido o despedida disci-
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plinariamente. En el supuesto de ser nacional de otro Estado, no hallarse en situacion
de inhabilitacion o equivalente ni bajo sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer nacionalidad espafiola o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unidn
Europea, ostentar el derecho a la libre circulacion de trabajadores/as conforme al tra-
tado de la Comunidad Europea, o concesidn de la residencia legal en Espafia para ex-
tranjeros; debiendo en estos casos acreditar su nacionalidad y el cumplimiento de los
requisitos establecidos para los aspirantes.

f) Ser mayor de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima que posibilite la jubila-
cion forzosa.

g) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto a cubrir.
h) Estar en posesion y en vigor del permiso de conducir B.

2. Las personas participantes deberan reunir todos los requisitos exigidos para el desempefio
del puesto objeto de esta convocatoria y las condiciones generales de la misma a la fecha
de finalizaciéon del plazo de presentaciones de solicitudes, mantenerlos durante el desa-
rrollo del procedimiento hasta el llamamiento y acreditarlos, en caso de ser designado o
designada para el puesto.

3. La participacion en esta convocatoria supone la aceptacion integra de sus bases.
Cuarta. Descripcion del puesto “Técnico de Gestion Administrativa”.

El Técnico de Gestion Administrativa sera responsable de brindar apoyo y soporte en los pro-
cesos administrativos y de gestion, en pro del buen funcionamiento interdepartamental.

Funciones y responsabilidades asociadas al puesto:
— Apoyo en tareas administrativas y contables.
— Gestion y archivo de documentacion administrativa.
— Atencion telefdnica y recepcion de visitas.

— Colaboracion con otros departamentos para asegurar la correcta organizacion y funcio-
namiento de la empresa.

— Tareas generales de oficina como gestion de correos electronicos, organizacion de agen-
das y manejo de bases de datos.
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— Apoyo en la preparacion de informes y reportes.

— Colaboracion en gestiones administrativas en la llevanza administrativa de la sociedad
(proceso de contabilidad de registro proveedores, clientes, tesoreria y cierres mensuales).

— Colaboracion en el célculo y presentaciéon de impuestos (IVA, IS, etc.).
— Cualquier otra relacionada con el puesto de trabajo.
Formacidn y conocimientos requeridos:

— Formacion Profesional de segundo grado, Ciclo Formativo de Grado Medio del &mbito de
Administracion y oficinas, Bachiller o similar.

— Alto manejo de Excel.

— Conocimientos basicos de contabilidad.

— Conocimientos en Office 365 y SAGE.

— Carné de conducir B1.
Experiencia:

— Experiencia minima de 2 afios en funciones similares.
A nivel competencial:

— Buenas habilidades de comunicacion, atencion al cliente, orientacion al detalle, organi-
zada, estructurada y con capacidad para trabajar en equipo.

Quinta. Cribado inicial en base al cumplimiento de requisitos.

La consultora asignada realizara una preseleccién de las candidaturas aptas en forma y pla-
zo de inscripcion en funcidn de los requisitos recogidos en la base tercera, la descripcidon de
funciones, descritas en la base cuarta, en su curriculum profesional y el contraste con la vida
laboral y titulaciones académicas aportadas.

Los criterios de valoracién comprenderan por tanto la adecuacion de la formacion y experien-
cia del candidato a las exigencias del puesto.

Sexta. Presentacion de solicitudes y presentacion de documentos.

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion dispondran de 5 dias habiles
para inscribirse, finalizando dicho plazo a las 23:59 del quinto dia laborable, a contar desde el
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dia siguiente a esta publicacion en el Diario Oficial de Extremadura. Para ello, deberan regis-
trarse y completar su solicitud mediante accediendo al siguiente enlace:
https://talento.peopleing.es/jobs/5711411-auxiliar-administrativo/fc47754b-83fe-43e1-91f0-75a167689ca7

Se considerara la solicitud admitida siempre y cuando se cumplimente en el plazo establecido
y se haya adjuntado debidamente la siguiente documentacion en formato PDF:

a) DNI o NIE.

b) Curriculum Vitae actualizado, en el que aparezcan claramente identificadas las funcio-
nes desempefiadas en los puestos directamente vinculados con las responsabilidades
descritas en la convocatoria.

c) Titulo, copia de la titulacion académica o, en su defecto, el resguardo de haber abonado
los derechos para su expedicion en el caso de encontrarse en condiciones de su obten-
cion de la titulacion requerida en el perfil de puesto.

d) Informe de vida laboral actualizado, emitido por el organismo publico competente en un
plazo no anterior a 3 meses desde la fecha de la convocatoria publica.

e) Declaracion responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitu-
cionales o estatutarios de las Comunidades Autéonomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial, por sentencia firme, para empleos o cargos publicos o para el
ejercicio de las funciones propias del puesto que se convoca, o bien por no haber sido
despedido/a disciplinariamente. En el supuesto de ser nacional de otro Estado, no ha-
llarse en situacion de inhabilitacion o equivalente ni haber bajo sancién disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico, segun anexo 1.

f) Declaracion responsable de poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio
del puesto de trabajo, tal y como se recoge en el anexo II.

El 6rgano de seleccion recopilara y comprobara las solicitudes y documentaciones aportadas
para validar el correcto cumplimiento de los requisitos establecidos en estas bases. Y se esta-
blecera un periodo de subsanaciones de dos dias habiles, que facilite aquellas solicitudes con
algun defecto formal.

La no presentacién de la documentacion solicitada se entenderia como el rechazo de la perso-
na a avanzar en el proceso de seleccion. Igualmente quedara habilitado un medio de contacto
accesible y de pronta respuesta para atender cualquier incidencia en esta y sucesivas fases
del proceso.
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Séptima. Proceso de seleccion.
El proceso de seleccion constara de las siguientes fases:

1. Fase de conformidad con los requisitos, fijados en la base tercera de esta convocatoria.
Las personas que cumplan los mismos, se consideraran aptas para el proceso y se abrira
un plazo de subsanaciones de 2 dias habiles para aquellas consideradas no aptas y no con-
formes con la decision. Se enviara comunicacion via email del estado de su candidatura.

2. Una segunda fase en la que participaran todos los aspirantes considerados aptos en la fase
anterior, que seran citados por mail a una convocatoria en la que se realizaran las siguien-
tes pruebas:

a) Prueba objetiva tipo test, sobre contenidos acordes a las funciones del puesto, deriva-
das de la siguiente normativa:

— Plan Integrado de Residuos de Extremadura (PIREX) 2023-2030.
— Contabilidad basica.
— Atencion telefonica.

El peso especifico de la misma en la puntuacion total supondra el 30% de la valoracion
final de los mismos. La puntuacion obtenida debe ser superior a 5 para obtener la con-
sideracion de aprobado o no y sera acumulativa a la puntuacion total de los candidatos
finalistas.

b) Prueba psicotécnica. Consistird en la aplicacion de una prueba objetiva, con las garan-
tias de psicometria en cuanto a fiabilidad y validez perfectamente contrastadas en el
mercado, que al menos medira las siguientes variables:

— Aptitud numérica.

— Razonamiento abstracto.
— Razonamiento verbal.

— Memoria.

Solamente aquellos candidatos que hubieran aprobado la prueba anterior veran corre-
gida esta Prueba Psicotécnica. Y el peso especifico de la misma en la puntuacidn total,
serd de un 20%. La puntuacion obtenida sera igualmente acumulativa a la puntuacion
total de los candidatos finalistas.
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c) Prueba Ofimatica. Consistira en una prueba objetiva que evaluara los conocimientos
especificos en ofimatica de los candidatos participantes. El peso especifico de la misma
en la puntuacion total supondra el 5%. Para aprobar, los candidatos participantes debe-
ran obtener una puntuacion superior a 5. La calificacion obtenida sera acumulativa a la
puntuacion total de los candidatos finalistas.

3. Fase concurso de méritos. De las personas que obtengan las 7 mejores puntuaciones en la
fase anterior se valoraran la experiencia profesional en asesoramiento juridico (interno o
externo) y los cursos de formacion complementaria de acuerdo a lo establecido en el “perfil
de puesto”, fijados en la base cuarta.

El peso especifico de la misma en la puntuacidn total serd del 15%, obtenida de la suma
de los méritos valorados de formacion y de experiencia. La puntuacion obtenida sera acu-
mulativa a la puntuacion total de los candidatos finalistas.

4. Prueba entrevista personal. Aquellos mismos candidatos que aplicaron en la prueba ante-
rior, seran convocados a una entrevista personal, preferiblemente presencial, pero con toda
la flexibilidad y facilidad para los candidatos, donde se determinara el grado de ajuste de
la persona a las competencias exigidas en el perfil del puesto.

Esta entrevista devolvera una valoracion cuantitativa, que sumard a la puntuacion total de
los candidatos finalistas, en un porcentaje de ponderacion del 30%.

Los candidatos seran nuevamente citados por mail a la convocatoria.

De esta etapa finalista, se elaborara una prelacion que acumule las puntuaciones pondera-
das de cada una de las fases y se propondra una persona, seleccionada en base a la maxi-
ma puntuacion obtenida en la valoracidn global. El resto de las puntuaciones conseguidas
no tendran caracter sustitutorio de lista de espera. De tal forma que, en el caso de que la
persona seleccionada decline la oferta de incorporacion, quedara a criterio del Organo de
Seleccion, el trasladar una nueva oferta a otro candidato de entre los finalistas.

La no presentacidn de candidatos/as seleccionados/as a cualquiera de las fases conllevara
la eliminacion del procedimiento de seleccion.

El puesto convocado podra ser declarado desierto si ninguna de las personas aspirantes
relne los requisitos exigidos o no son consideradas iddneas para el desempefio del mismo.

El resultado final del proceso de seleccidén se comunicara via email de su estado: seleccio-
nado o no.
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Octava. Presentacion de documentos.

La persona seleccionada debera aportar los documentos originales acreditativos de las condi-
ciones de capacidad y demas requisitos exigidos en la convocatoria tal y como se recoge en la
base sexta de la misma, a fin de su contraste con las copias inicialmente recibidas.

Novena. Tratamiento de datos de caracter personal.

En cumplimiento de los articulos 13 y 14 del Reglamento General Europeo de Proteccion de
Datos (UE) 20161679, de 27 de abril de 2016, y del articulo 11 de la Ley Organica 312018,
de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales; le
proporcionamos la siguiente informacion basica de las caracteristicas del tratamiento de los
datos personales recogidos:

— Responsable: Gestion y Explotacidén de Servicios Publicos Extremefios, SAU (GESPESA).
CIF: A06154850. Domicilio Social: C/ Benito Arias Montano, 1, Esc. 2, 4.2 planta. 06800
Mérida.

— Finalidad: Proceso de datos de la seleccidon del procedimiento.
— Legitimacion: Consentimiento de la persona interesada para este fin especifico.
— Destinatarios: No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.

— Conservacion de los datos: Los datos proporcionados se conservaran hasta la adjudica-
cion de un puesto de trabajo o hasta que se ejerza el derecho de cancelacion.

— Derechos: De acceso, rectificacion, supresion, asi como otros derechos, segln se expli-
ca en la informacion adicional.

Mérida, 1 de abril de 2025. El Director Gerente de GESPESA, SATURNINO LOPEZ MARROYO.
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ANEXO I
DECLARACION RESPONSABLE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Don/Dona

con DNI / NIE

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarme en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucidn judicial, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacio-
nal de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en mi Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

En a de de 2025

Firma
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ANEXO II
DECLARACION RESPONSABLE CAPACIDAD FUNCIONAL
[DLe] oY 1o12T- PPN
£o0 ] TR AV 1 1=
DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

Poseer la capacidad funcional para el desempefio correcto de las tareas propias de la plaza
que se convoca.

En a de de 2025

Firma
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