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CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE 12 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE UN
SISTEMA DE SELECCION CONCURSO-OPOSICION EN PROMOCION INTERNA.

BASES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Primera.- Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad de 12 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, mediante un sistema de SELECCION CONCURSO-OPOSICION EN PROMOCION INTERNA
correspondiente a los procedimientos internos de promociéon de SADECO. El trabajo se desarrollard en los
servicios que presta la empresa y en cualquiera de las jornadas y horarios recogidos en los cuadros horarios de
la Empresa.

2. FUNCIONES Y TAREAS DE LA DE LA PLAZA OFERTADA

Segunda.- Las plazas objeto de esta convocatoria, tienen como misidn apoyo en la gestion administrativa de
la empresa conforme a los procedimientos de cada departamento de acuerdo con la legislacién vigente y los
procesos internos de Saneamientos de Cérdoba S.A.

3. CONDICIONES Y REQUISITOS

Tercera.- Para ser admitidos/as a la realizacidn de las pruebas selectivas los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener la condicion de trabajador/a fijo/a, fijo/a discontinuo/a, o fijo/a a tiempo parcial de la plantilla de
la Empresa. Es requisito exigible un periodo minimo de un afio (365 dias). A estos efectos se computard
desde el primer dia que corresponda a la contratacion fija.

b) Estar en posesion de alguna de las siguientes Titulaciones académicas:
e Estar en posesion de Graduado Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd presentar la titulacion y el documento acreditativo
de la homologacién oficial del mismo y, en su caso, traduccidn jurada.

En el caso de equivalencia, la misma debera de ser reconocida como tal por la administracion competente en
cada caso concreto y debidamente acreditada en tal sentido por el aspirante, debiendo citar la disposicion legal
en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion del érgano competente en tal sentido.

¢) Conocimientos informaticos a través de curso de formacion (Microsoft Office).

Los requisitos establecidos en la base tercera deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y ser acreditados documentalmente durante el plazo de presentaciéon de solicitudes.

4. FORMA Y PLAZOS PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

Cuarta.- Para participar en la convocatoria habra que presentar solicitud firmada segun modelo oficial dirigido
al Director Gerente de la Empresa, junto con fotocopias en tamafio formato A4 de los requisitos exigidos en la
base tercera de esta convocatoria en vigor, bajo el texto “es copia fiel del original” suscrito y firmado por el/la
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solicitante, que se responsabilizara de su veracidad. Las solicitudes que presenten enmiendas o tachaduras seran
desestimadas.

El modelo oficial de solicitud se podrd descargar de la pagina WEB de SADECO (www.sadeco.es) en tamano
formato A4 o recoger en el Dpto. de Recursos Humanos de la empresa municipal Saneamientos de Cdrdoba, sito
en Avenida Medina Azahara, n2 4.

En el impreso de solicitud, debidamente cumplimentado, se hara constar que se redinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la base tercera de esta convocatoria a fecha de expiracién del plazo sefialado para la
presentacion de solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el momento que le fueran requeridos, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos.

La solicitud y documentacion anexa se presentard en el Registro General de la sede principal de la Empresa
Municipal Saneamientos de Cérdoba, sita en Avenida Medina Azahara, n? 4 (entrada por calle Le Corbusier s/n).

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de 10 dias habiles contados a partir del siguiente dia habil al de la
publicacion de esta convocatoria en el Tabldn de Anuncios y Portal de Empleo de SADECO. Si el Ultimo dia de
plazo coincide con domingo o festivo, dicho plazo se alargara hasta el dia siguiente. Los/as interesados/as que
no presenten sus solicitudes en tiempo y forma no seran admitidos/as en el proceso selectivo. El plazo de
presentacion de solicitudes se inicia el préximo dia 9 de marzo de 2026 y finalizard a las 14:00 horas del 20 de
marzo de 2026.

Las personas con discapacidad deberdn ademads acreditar, su condicién de discapacitado/a (grado de
discapacidad igual o superior al 33%) y en caso de resultar propuesto por el Tribunal Calificador, su capacidad
para desempenfar las funciones de Auxiliar Administrativo mediante certificacion expedida por organismo
competente en esa materia.

Los aspirantes con discapacidad podran pedir en el modelo oficial de solicitud, las adaptaciones y los ajustes
razonables de tiempo y medios de las pruebas del proceso selectivo, a fin de asegurar su participacion en
condiciones de igualdad. De solicitar dicha adaptacidn, conforme a lo establecido en la Orden PRE/1822/2006,
de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad, deberdn adjuntar el
Dictamen Técnico Facultativo emitido por el drgano técnico de calificacion del grado de discapacidad,
acreditando de forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado de discapacidad
reconocido, a efectos de que el drgano de seleccién pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la
adaptacion solicitada.

Quinta.- A las solicitudes deberan afiadirse los siguientes documentos:

a) Documentos acreditativos de cumplir los requisitos para participar en la convocatoria, que se
acreditardn a través de fotocopias en tamano formato A4 de los requisitos exigidos en la base
tercera de esta convocatoria, bajo el texto “es copia fiel del original” suscrito y firmado por el/la
solicitante, que se responsabilizara de su veracidad:

a. La condicion de trabajador/a fijo/a, fijo/a discontinuo/a, o fijo/a a tiempo parcial de la empresa
se acreditara con el contrato de trabajo como personal fijo en la empresa.

b. Las titulaciones académicas se acreditaran con el correspondiente titulo o certificado oficial
del pago de los derechos de expedicidon del titulo.

c. Los conocimientos informaticos en Microsoft Office, se acreditaran con el correspondiente
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diploma o certificado donde se acredite haber cursado algun contenido especifico de Microsoft
Office.

b) Relacidn de los méritos alegados en el orden en que se citan en el anexo | de esta convocatoria, a
efectos de valorar la fase de concurso, deberd adjuntar fotocopias en tamafio formato A4 de los
documentos acreditativos de los méritos, bajo el texto “es copia fiel del original” suscrito y firmado
por el/la solicitante, que se responsabilizara de su veracidad.

No se considerara ningun documento entregado con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

El falseamiento de la documentacidn aportada justificativa de los requisitos y méritos alegados implicara la
exclusién de la persona aspirante del sistema de seleccién de la presente convocatoria, reservandose la Empresa
el ejercicio de las acciones legales a que haya lugar en derecho ante tales hechos.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

Sexta.- Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Director-Gerente de SADECO, dictara
comunicacion declarando aprobada la Lista Provisional de Candidatos/as Admitidos/as y Excluidos/as, en la que
constara respetando la normativa de proteccion de datos: El DNI o NIE, nombre y primer apellido de los/as
aspirantes, asi como la composicién del Tribunal. Dicha resolucién serd publicada en el Tablén de Anuncios y
Portal del Empleado de SADECO. A partir de ese momento las distintas comunicaciones y publicacién de listados
se realizaran a través del mencionado Tabldn y portal del Empleado de SADECO.

Se dara un plazo de subsanacion de los defectos, que sera de tres dias habiles (excluyéndose sabados, domingos
y festivos), contados a partir del dia siguiente de la publicacion para subsanacion de las causas de exclusion.

El tribunal calificador publicara el lugar, fecha y hora de realizacién de las pruebas que se comunicaran a través
del Tablén de Anuncios y portal del empleado de SADECO con una antelacion minima de cinco dias habiles
(excluyéndose sabados, domingos y festivos).

Una vez finalizado el plazo de reclamaciones establecido en el apartado 2 de la base decimocuarta, se publicara
la Lista Definitiva de Candidatos/as Admitidos/as y Excluidos/as.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

Séptima.- El Tribunal calificador estard compuesto por los siguientes miembros:

e Tres miembros nombrados por la Direccién de la Empresa y propuestos por la misma, de entre
los cuales, se determinara a propuesta de la Direccién de la Empresa, el que hard de
Presidente/a del Tribunal.

e Dos miembros nombrados por la Direccién de la Empresa y propuestos por la Parte Social. (Si la
Parte Social no propone miembro alguno, sera la Direccidn de la Empresa la que lo haga en el
nuimero que haga falta para componer el Tribunal).

e Uno de los miembros anteriores actuara de Secretario participando como el resto de los
miembros del tribunal calificador con voz y voto.
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e El Comité de Empresa podra acceder el dia de las pruebas con un miembro de cada Seccién
Sindical, la Comisién de Exdmenes y el/la Presidente/a del Comité de Empresa.

La composicion de los miembros del Tribunal Calificador se publicara junto a la lista provisional de candidatos/as
admitidos/as y excluidos/as, sera exclusivamente técnica y su pertenencia al citado drgano de seleccidn debera
ser siempre a titulo individual y no en representacién o por cuenta de nadie.

En todos los casos los/as vocales deberan poseer titulacidén o especializacion igual o superior a la exigida para el
acceso a las plazas.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracion de asesores/as expertos/as en la
materia de que se trate que intervendran con voz, pero sin voto.

Asimismo se podrd contratar la colaboracion de una empresa especializada para el asesoramiento en las
distintas pruebas, debiendo, en todo caso, el Tribunal supervisar y validar todo el procedimiento.

SISTEMA DE SELECCION

Octava.- El procedimiento de seleccidn constara de las siguientes partes:

A. OPOSICION.
B. CONCURSO.

A) FASE DE OPOSICION:
Consistira en la realizacién de una prueba de conocimiento tedrica y una prueba de conocimiento practica:

Prueba Tedrica: Esta prueba es de caracter eliminatorio y se contard con un tiempo maximo de 1 hora. La
convocatoria de la misma (fecha, hora y lugar), se publicarad conforme a lo establecido en la base cuarta con una
antelacion minima de 5 dias habiles a la fecha de su realizacion. Los/as candidatos/as deberan asistir provistos
del DNI o NIE, y de un boligrafo. La ausencia a dicha prueba significard el abandono del candidato/a. Los
resultados de esta prueba y la relacién de candidatos/as que hayan superado la nota de corte, y que pasana la
realizacion de la Prueba Practica se publicaran segln lo establecido en las presentes bases. Consistira en la
contestacion por escrito, de un cuestionario de cuarenta y cinco (45) preguntas, con tres respuestas alternativas
siendo solamente una valida, propuestas por el Tribunal, de las materias relacionadas en el ANEXO Il de esta
convocatoria, siendo las 40 primeras ordinarias y evaluables, y las 5 Ultimas de reserva. En el caso en que,
celebrado el examen, el Tribunal deba anular una o varias preguntas ordinarias, establecerd en el mismo
acuerdo, la sustitucién a efectos de su evaluacién, de las preguntas anuladas por otras tantas de reserva por su
orden.

En caso de agotar todas las preguntas de reserva, el valor de las respuestas correctas e incorrectas se recalculara
de forma que se mantenga la puntuacién maxima de 2 puntos. En este caso, los valores correspondientes se
redondearan al tercer decimal.

Solo existird una respuesta valida a cada pregunta. Cada respuesta correcta puntuara 0,05. Cada respuesta
incorrecta penalizara 0,02.

La correccién de esta prueba se realizard segun lo previsto en la base décima y se calificara hasta un maximo de
2 puntos. Siendo eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 1 punto.
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Finalizada la prueba tedrica, el Tribunal publicara los Resultados Provisionales de la Prueba Tedrica, en la que
constara respetando la normativa de proteccién de datos: EI DNI o NIE, nombre, primer apellido y puntuacion
obtenida.

Una vez finalizado el plazo de reclamaciones establecido en la base decimocuarta, se publicaran los Resultados
Definitivos de la Prueba Tedrica.

Prueba practica:
Los candidatos/as deberan asistir provistos del DNI o NIE. La ausencia a dicha prueba significara el abandono del
candidato/a. Los resultados de esta prueba y la relacion de candidatos/as que hayan superado la nota de corte,

se publicaran segun lo establecido en las presentes bases.

Consistird en la resolucion por ordenador, durante 2 horas como mdaximo, de varios supuestos prdcticos
relacionado con la funcionalidad del puesto, propuesto por el Tribunal.

. Ejercicio practico en procesador de textos “Microsoft Word para Microsoft 365” hasta 2 puntos.
. Ejercicio practico utilizando hoja de calculo “ Microsoft Excel para Microsoft 365” hasta 2 puntos.
. Prueba ortografica. hasta 1 punto.

Esta segunda parte se calificara hasta un maximo de 5 puntos, siendo eliminados/as los/as aspirantes que no
alcancen un minimo de 2,5 puntos. También seran eliminados los/as aspirantes que no hayan superado la
prueba de “Microsoft Word para Microsoft 365” y de “Microsoft Excel para Microsoft 365” con un minimo de
0,75 puntos en cada una de los ejercicios. En caso excepcional que alguna pregunta o supuesto practico tuviese
que ser anulado por el Tribunal Calificador, la nota de corte o nota minima se reducird proporcionalmente.

Finalizada la prueba prdéctica, el Tribunal publicara los Resultados Provisionales de la Prueba Practica, en la que
constara respetando la normativa de proteccién de datos: EI DNI o NIE, nombre, primer apellido y puntuacién
obtenida.

Una vez finalizado el plazo de reclamaciones establecido en la base decimocuarta, se publicaran los Resultados
Definitivos de la Prueba Practica.

Para aprobar las pruebas de conocimiento sera necesario obtener las notas minimas establecidas en la prueba
tedrica y en la prueba practica.

La puntuacidn total de la Fase de Oposicion tendra un valor maximo de 7 puntos.

A partir de la publicacion del Resultado Definitivo de la Prueba Practica, aquellos/as aspirantes que hayan
superado la fase de oposicidn, deberan presentar la documentacién justificativa original de los requisitos y
méritos presentados junto a la solicitud inicial, que seran debidamente verificados en las instalaciones de la
Empresa Municipal Saneamientos de Cérdoba S.A en el plazo de tres dias habiles (excluyéndose sabados,
domingos y festivos) contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn de la Relacién Definitiva de la Prueba
Practica. No se considerara ningiin documento entregado con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes.

El Tribunal Calificador procederd a verificar la documentacidon presentada. En dicho proceso, el Tribunal
Calificador otorgard la puntuacién al candidato/a de aquellos méritos entregados durante el plazo de
presentacion de solicitudes y verificados en tiempo y forma. De igual forma, quedardn sin validez para la fase de
concurso aquellos méritos no acreditados por los/as aspirantes en tiempo y/o forma, asi como cualquier otra
circunstancia debidamente motivada. Del mismo modo, el Tribunal Calificador podra excluir a los aspirantes que

e

SUSTAINABLE EVENT:

@ Avda. Medina Azahara 4, 14005, Cérdoba.

1509001 ‘;T S —I- }oru-wSRﬂ{
% +34 957 762 000 @] / b AENOR
Eoiiostoy Eoeune Compromiso conform

@ buzon@sadeco.es | sadeco.es 5 CalldsdTorstca




hsadeco fFXG O

no presente en tiempo y/o forma los originales de los requisitos.
B)FASE DE CONCURSO:
Tendra un valor maximo de 3 puntos sobre el total y constara de la valoracién de méritos alegados.

Se valoraran los méritos alegados que sean justificados documentalmente por los/as aspirantes en el momento
de presentar la solicitud de conformidad con la base quinta de la convocatoria y con arreglo al baremo citado
en el ANEXO | y que hayan sido posteriormente verificados por el Tribunal.

Revisados los méritos presentados por cada aspirante, el Tribunal Calificador publicard los Resultados
Provisionales de la fase de Concurso, en la que constard respetando la normativa de proteccion de datos: El DNI
o NIE, nombre, primer apellido y puntuacién obtenida.

Finalizado el plazo de reclamaciones establecido en la base decimocuarta, se publicardan los Resultados
Definitivos de la Fase de Concurso.

La puntuacidon maxima que se puede obtener en esta fase de Concurso es de 3 puntos.

Novena.- Los/as aspirantes seran convocados/as para realizar las pruebas (tedrica y practica) y lo seran en
Ilamamiento Unico y sucesivo.

Las personas aspirantes que no comparezcan en el lugar, fechay hora sefialados (ausencia o retraso) a cualquiera
de las pruebas, incluso por razones de fuerza mayor, sera definitivamente excluidos del proceso selectivo.

El orden de actuacidn de los/as interesados/as en la prueba practica, si no se puede efectuar conjuntamente,
comenzara por el/la aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra “W”, de conformidad con el sorteo
efectuado al efecto por la Comisidon de examenes el dia 01 de diciembre de 2025.

Décima.- El/La Presidente/a del Tribunal adoptard las medidas oportunas para garantizar que las pruebas
escritas de la fase de oposicidn, seran corregidas sin conocer la identidad de los/as aspirantes. En este caso, el
Tribunal excluird a aquellos candidatos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la
identidad de los/as mismos/as.

Undécima.- Las pruebas seran eliminatorias, siendo eliminados/as los/as aspirantes no presentados/as y quienes
no alcancen la puntuacién minima establecida en cada una de ellas.

La calificacidn de la fase de oposicion sera la puntacidén obtenida en la fase de Oposicidn, a la que se adicionara
la obtenida en la fase de Concurso, resultando asi el orden de puntuacién.

Duodécima.- En el caso de que al proceder a la ordenacién de los/as aspirantes se produjeran empates, éstos se
resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

(a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de Oposicion.

(b) Mayor puntuacion obtenida en la Prueba de Conocimiento Practica.

(c) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de antigiiedad de la fase de Concurso.

(d) En caso de persistir el empate, se resolvera a favor del aspirante cuya letra inicial del primer apellido esté

primera en el orden de la letra “W”, de conformidad con el sorteo efectuado al efecto por la Comisién de
examenes el dia 01 de diciembre de 2025.

Decimotercera.- Una vez terminada la fase de concurso, el Tribunal hara publico en el Tablén de Anuncios y
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Portal del Empleado de SADECO, el listado con el Resultado Provisional de Aprobados/as con indicacién de la
puntuacion obtenida, tanto en la fase de oposicién como en la de concurso. Dicha lista ira ordenada por orden
de puntuacién y en aplicacién a los criterios de resolucién de empates definidos en la base duodécima.

Una vez finalizado el plazo de reclamaciones establecido en la base decimocuarta, el Tribunal Calificador
publicara el Resultado Definitivo de Aprobados/as y propondra otorgar las plazas a los candidatos/as que hayan
obtenido la mayor puntuacion.

Si el Tribunal apreciara que los/as aspirantes no reunen las condiciones minimas para desempefiar
idéneamente el puesto, podrd declarar desierta la plaza de este concurso-oposicion.

Decimocuarta.- Reclamaciones

1.- Contra las presentes Bases Generales podra interponerse reclamacion al Director-Gerente en el plazo de
cinco dias habiles (excluyéndose sabados, domingos y festivos) contados a partir de la fecha de su publicacién.

2.- Se abrira un plazo de reclamaciones de tres dias habiles (excluyéndose sdbados, domingos y festivos)
contados a contar a partir de la fecha de publicacién de la Lista Provisional de Candidatos/as Admitidos/as y
Excluidos. Los/as participantes que hayan resultado excluidos/as podran solicitar su inclusion, dirigiendo un
escrito y documentacion justificativa a tal efecto al Director-Gerente de SADECO. Transcurrido el plazo de
reclamacion antes mencionado, el Director-Gerente publicara la Lista Definitiva de Candidatos/as
Admitidos/as y Excluidos/as.

3.- Se abrird un plazo de reclamaciones de tres dias habiles (excluyéndose sabados, domingos y festivos)
contados a partir de la fecha de publicacion del Resultado Provisional de la Prueba Teérica. Transcurrido el
plazo de reclamacidn antes mencionado, el Tribunal publicard el Resultado Definitivo de la Prueba Tedrica.

4.- Se abrird un plazo de reclamaciones de tres dias habiles (excluyéndose sdbados, domingos y festivos)
contados a partir de la fecha de publicacién del Resultado Provisional de la Prueba Practica. Transcurrido el
plazo de reclamacidn antes mencionado, el Tribunal publicard el Resultado Definitivo de la Prueba Practica.

5.- Se abrird un plazo de reclamaciones de tres dias habiles (excluyéndose sabados, domingos y festivos)
contados a partir de la fecha de publicacién del Resultado Provisional de la fase de concurso. Transcurrido el
plazo de reclamacién antes mencionado, el Tribunal publicara el Resultado Definitivo de la fase de concurso.

6.- Contra la Lista Provisional de Aprobados/as se abrira un plazo de reclamacion de tres dias habiles
(excluyéndose sabados, domingos y festivos) contados a partir de la fecha de publicaciéon del listado.
Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior, verificados los méritos y requisitos y resueltas las
reclamaciones en su caso presentadas, el Tribunal Calificador hara publica la Relacién Definitiva de
Aprobados/as por orden de puntuacion.

7.- Quien no presente reclamacion en los plazos mencionados y conforme a objeto de cada uno de los mismos,
se entendera que renuncia a hacerlo posteriormente, decayendo en sus derechos e intereses legitimos.

8.- El Tribunal resolvera motivadamente las reclamaciones presentadas, notificandoselo a los/as reclamantes.
Decimoquinta.- Proteccion de datos.
El presente proceso selectivo se encuentra sujeto a la normativa vigente en materia de proteccién de datos,

en particular, a lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016 (en adelante, RGPD), y en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos

e

SUSTAINABLE EVENT:
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Personales y garantia de los derechos digitales (en adelante, LOPDGDD).

De conformidad con la normativa mencionada, se informa a las personas candidatas que los datos personales
facilitados seran tratados por EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTOS DE CORDOBA, S.A. (SADECO) en su
condicién de responsable del tratamiento, con la finalidad de gestionar su participacion en el procedimiento
de seleccién, asi como para la gestion de bolsas de empleo convocadas por esta entidad.

La base juridica del tratamiento es la aplicacidon, a peticion de la persona interesada, de medidas
precontractuales o la ejecucién de una relacion contractual (art. 6.1.b RGPD), asi como el cumplimiento de
obligaciones legales (art. 6.1.c RGPD).

Los datos personales podran ser comunicados a otras entidades publicas u érganos de control competentes,
cuando asi lo exija una obligacion legal o cuando sea necesario para el correcto ejercicio de las funciones
administrativas. Asimismo, los datos personales podrdn ser comunicados a personas asesoras o entidades
colaboradoras externas que participen en las pruebas o actuaciones de valoracién, en calidad de expertas o de
empresas especializadas, de acuerdo con lo previsto en las bases de la convocatoria. Dichos terceros actuaran
conforme a las instrucciones del érgano convocante y con las debidas garantias de confidencialidad.

Los datos seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad indicada v,
posteriormente, durante los plazos exigibles para la atencién de posibles responsabilidades legales derivadas
del tratamiento.

Las personas candidatas garantizan la veracidad y exactitud de los datos proporcionados en su solicitud. En
caso de detectarse falsedad o inexactitud en la informacidn aportada, ello podrd comportar su exclusién del
procedimiento.

En cumplimiento del principio de publicidad, se informa que las listas provisionales y/o definitivas de personas
admitidas y excluidas, asi como otros actos administrativos relacionados con el procedimiento, podran ser
objeto de publicacién en sede electrdnica u otros medios, de conformidad con la normativa vigente, incluyendo
Unicamente los datos identificativos estrictamente necesarios para garantizar la transparencia del proceso.
Estas publicaciones estaran disponibles durante el plazo establecido para la presentacion de alegaciones o
recursos, conforme a la normativa aplicable.

Las personas interesadas podran solicitar informacidn adicional sobre el tratamiento de sus datos personales,
asi como ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, supresion, oposicién, limitacidn del tratamiento y demas
derechos reconocidos en la normativa vigente, presentando su solicitud de forma presencial en Avda. de
Medina  Azahara n%; 14005 de Cérdoba o a través de la sede electrdnica
https://tramites.sadeco.es/Ciudadania/.

Finalmente, se informa de que podra presentar una reclamacidn ante la Agencia Espafola de Proteccion de
Datos (www.aepd.es), en caso de considerar que el tratamiento de sus datos personales infringe la normativa
de proteccioén de datos.

Decimosexta.-

Transcurrido un afo desde la conclusion del proceso selectivo, la Empresa podrd destruir o eliminar las
solicitudes y documentacion presentadas y no reclamadas por los/as interesados/as en los plazos definidos en
la base decimocuarta de esta convocatoria.
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TOMA DE POSESION

Los/as aspirantes propuestos/as podran tomar posesion dentro del plazo de 1 mes a contar desde la fecha de
notificacion.

En caso de que alguno/a de los/as aspirantes, sin causa justificada, no tomara posesion dentro del plazo
indicado, perdera todos los derechos.

01 de diciembre de 2025
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ANEXO |

BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA PROVISION DE 12 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

A.- ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

0,10 puntos por cada afio completo de servicio (365 dias). La antigiedad se computara desde el primer dia que
corresponda a la contratacion como fijo/a. Con un maximo de 1,00 punto. No se computara el primer afio requerido en
la convocatoria.

B.- TITULACION ACADEMICA
1 punto por estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones: (Maximo 1,00 punto):

e  Estar en posesion del Titulo de Formacién Profesional de Grado Medio “Gestidon Administrativa” o equivalentes.
e  Estar en posesion Titulo de Formacién Profesional Grado Superior “Administracion y Finanzas” o equivalentes.
e  Estar en posesion Titulo de Formacién Profesional Grado Superior “Asistencia a la Direccidon” o equivalentes.

e  Estar en posesion de Titulacidon Grado Universitario o equivalente.

C.- FORMACION.
e Formacidn interna y externa: 0,10 puntos por cada curso (minimo 20 horas por curso) realizado y

relacionado con la vacante ofertada, con un maximo de 0,5 puntos. No se computara el titulo del curso de
Microsoft Office presentado como acreditacidn del requisito de la convocatoria.

Formacién en prevencion de riesgos laborales, maximo (0,50 puntos):

» 0,50 puntos por el curso basico de PRL (50 h.) o por disponer de alguna especialidad en PRL conforme al
Real Decreto 39/1997, de 17 de enero: seguridad en el trabajo, higiene industrial, medicina del trabajo o
ergonomia y psicosociologia aplicada.

JUSTIFICACION DE MERITOS ALEGADOS

Los méritos alegados en la solicitud por los/as interesados/as, deberan ser justificados con fotocopia bajo el texto “es copia
del original” suscrito y firmado por el/la solicitante que se responsabilizard de su veracidad y se adjuntaran Gnicamente
durante el plazo de presentacion de solicitudes.

Los méritos alegados y no justificados con la documentacion determinada en el apartado siguiente no se valoraran.

De acuerdo con este baremo, para cada mérito alegado se presentaran los documentos siguientes:

(a) La antigliedad en la empresa se acreditara con el contrato de trabajo como personal fijo en la empresa.

(b) Las titulaciones académicas se justificaran con fotocopia bajo el texto “es copia del original” suscrito y firmado por el/la
solicitante que se responsabilizara de su veracidad del titulo o resguardo de solicitud del mismo.

(c) Los cursos de formacion recibidos con fotocopia bajo el texto “es copia del original” suscrito y firmado por el/la
solicitante que se responsabilizara de la veracidad del certificado o diploma de asistencia, y programa oficial del curso.
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ANEXO Il
MATERIA PARA LA PROVISION DE 12 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Ordenanza de Higiene Urbana del Excmo. Ayuntamiento de Cérdoba.

2. Ordenanza de Control Animal del Excmo. Ayuntamiento de Cérdoba.

3. Ordenanza Municipal Reguladora de la Prestacidn Patrimonial de Caracter Publico No Tributario por
los servicios Y actividades relacionados con la Higiene Publica y el Control Animal realizados por la
Empresa Municipal Saneamientos De Cérdoba.

4. Estatutos de la Empresa Municipal SADECO, S.A.

5. Convenio Colectivo de la Empresa Municipal SADECO, S.A.

6. Organizacién y servicios prestados por la Empresa Municipal SADECO, S.A. (Memoria anual 2024).

7. Normas elementales de Seguridad e Higiene en el Puesto de Trabajo.

7.1 Funciones y responsabilidades.
7.2 Evaluacién de Riesgos.
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