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1.0BJETO DE LA CONVOCATORIA Y REQUISITOS DE ACCESO:

Las siguientes bases se establecen para la convocatoria de 1 plaza de TECNICO/A DE NOMINAS Y
ADMINISTRACION LABORAL.

Las candidaturas que concurran a la presente convocatoria deberan cumplir unos requisitos minimos
imprescindibles para acceder al proceso de seleccion, admitiendo, con la cumplimentacion del formulario de
solicitud, su cumplimiento, y perdiendo el derecho a participar en el proceso de seleccion en caso de no acreditar
alguno de ellos. Estos requisitos minimos imprescindibles son los siguientes:

> Tener cumplida la edad minima legal para trabajar y no exceder de la edad ordinaria de jubilacién.

> Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de otros estados en los términos regulados en el articulo
57 del Estatuto Basico del Empleado Publico.

> Titulacidén Universitaria en Relaciones Laborales, Graduado Social, Grado en Relaciones Laborales y
Recursos Humanos o Grado en ADE. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberad
acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o por cualquier otro
Organo de la Administracién competente para ello.

> 5 afios de experiencia demostrables como Técnico/a de Nominas y Administracion Laboral, en tareas
similares a las descritas en el punto 2 de las Bases, en los ultimos 7 afios, en empresas con un volumen
de plantilla superior a 500 empleados/as o asesorias laborales que gestionen mas de 500 néminas.

> Tener aptitud médica previa a la contratacion para el puesto de trabajo.

> No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas y/o empresa publica o privada, ni tener antecedentes penales, ni hallarse
inhabilitado por sentencia firme o como consecuencia de haber sido despedido disciplinariamente de
forma procedente para ejercer funciones similares a las propias de la categoria profesional objeto de la
convocatoria.

La cobertura de necesidades de personal reflejada en la presenta convocatoria LIMPIEZA DE MALAGA se regira
por los siguientes principios:

a) lgualdad, mérito y capacidad.
b) Publicidad y transparencia.
c) Imparcialidad y profesionalidad de las personas que componen los érganos del proceso de seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion del Organos Responsable del Proceso de Seleccion
(Tribunal de Examen).

e) Adecuacion entre el contenido del proceso selectivo y las funciones a desarrollar.

La cobertura de esta plaza, con la categoria de Titulado/a Medio, se realizara con caracter de interinidad
hasta la cobertura definitiva de la misma, siendo las condiciones de trabajo las establecidas segin
Convenio Colectivo de la empresa.



2.MISION Y FUNCIONES DE LA PLAZA OFERTADA:

La MISION de la plaza objeto de esta convocatoria, es garantizar el correcto estado de la némina de cara al pago de
la misma, asi como de la gestion de las retenciones judiciales.

FUNCIONES: Se responsabilizara, entre otras, de las que a continuacién se relacionan:;

>

>

Reportar al Jefe del Departamento de Personal y subsidiariamente al Director de Recursos Humanos a
través de los seguimientos estipulados, en el dia a dia y en las reuniones programadas.

Dirigir y coordinar junto al Jefe del departamento de personal y subsidiariamente al Director de Recursos
Humanos, en el dia a dia y a través de los informes estipulados y seguimientos programados, al
personal a su cargo, marcando las lineas estratégicas, pautas y prioridades y velando por el desarrollo
profesional de su equipo.

Analizar el informe de avisos y errores que da el programa una vez hecho el calculo de némina antes del
repaso de némina y una vez volcadas todas las incidencias por parte del/la Administrativo/a de Néminas
y Contratacién correspondiente, filtrandolo y depurandolo debidamente de cara a los Seguros Sociales.
Repasar y gestionar la némina mensual, la pre-nédmina, los finiquitos de vencimiento de contrato y los
anticipos de vacaciones.

Regularizar y reajustar todos los desfases y diferencias producidas por modificaciones en los
trabajadores a final de mes de cara a generar las néminas complementarias.

Generar los pagos de némina y los ficheros de transferencias con los abonos de néminas y pagas extras
para entregar al Departamento de Economia y Finanzas para proceder a su pase a firma a Gerencia y
posterior ingreso.

Realizar el calculo, confeccion, envio y correccidn de los Seguros Sociales Mensuales.

Analizar mensualmente los calculos de porcentajes de retencién del IRPF en ndmina a los trabajadores y
verificar que las variaciones estan justificadas en base a la modificacién en el modelo 145 (nacimiento de
hijos, pago de pensiones alimenticias, etc.) o pagos en nomina no contemplados inicialmente u otras
causas, dando solucion a las incidencias encontradas y actualizando los porcentajes una vez haya
conformidad de cara al calculo en la némina mensual.

Adecuar la retencion del IRPF a los trabajadores bien a “motu propio” o por solicitud de éstos.

Reportar los errores detectados a su superior directo para que proceda a su subsanacion en el caso de
que sea necesario.

Realizar la contestacion e informacion a los distintos organismos sobre la peticion de informacién de un
trabajador/a o la situacion laboral relativa al mismo.

Enviar telematicamente al SEPE los certificados de empresa de los contratos mensuales con
vencimiento en el mes.

Emitir certificados salariales y cantidades retenidas sobre procedimientos de embargos judiciales a
peticién de los trabajadores

Emitir certificados salariales peticion de la mutua FREMAP y del INSS para tramitacién de expedientes
de incapacidad.

Realizar actualizaciones sobre el perfil del trabajador/a (datos de cobro, afiliaciones, porcentajes, IRPF,
duplicados de néminas, etc.).

Atender las llamadas y consultas relacionadas con su ambito de actuacién, dando respuesta cuantas
dudas en incidencias surjan.

Realizar todas aquellas tareas necesarias para el dptimo desempefio de las responsabilidades de su
puesto de trabajo.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES requeridas para el puesto: Vision Global, Orientacion al Cliente,
Coordinacién, Capacidad de Resolucion, Organizacion y Planificacion, Liderazgo y Gestidn de Equipos y Capacidad

de Analisis.



3.PROCESO SELECTIVO:

3.1 Publicacién de la convocatoria, lugar y plazo de presentacion de solicitudes.

Esta convocatoria, y sus bases, sera publicada en la pagina web de LIMPIEZA DE MALAGA, SAM.
(https:/llimpiezademalaga.es/ofertas/). Igualmente, se publicara un anuncio de la convocatoria en un Diario de los
de mayor difusion de ambito local.

Cada aspirante debera reunir los requisitos establecidos a fecha de publicacién de la presente convocatoria y
mantenerlos durante todo el tiempo de duracién del proceso de seleccidn y en el momento de la incorporacién en la
empresa. En el momento de cursar la solicitud los/as aspirantes garantizan la veracidad de la informacion
proporcionada. Perderan su derecho a participar en el proceso de seleccion aquellas candidaturas que no acrediten
documentalmente los Requisitos de acceso al Proceso de Seleccion, reflejados en la presente convocatoria, siendo
imprescindible para la admision enviar, junto con la solicitud de participacion en la convocatoria (Modelo ANEXO 1),
copia escaneada de los siguientes documentos:

v" D.N.I por ambas caras, o documento que acredite la nacionalidad de estado miembro, o Tarjeta del
Permiso de Residencia/Trabajo o Pasaporte en caso de no pertenecer a la Union Europea.

v Documento justificativo de la titulacion por ambas caras y, en su caso, del documento acreditativo de
homologacion.

v Documentacion justificativa de la experiencia profesional: Vida Laboral, copia del contrato/contratos de
trabajo y certificaciones del empleador donde se demuestre su experiencia acreditable.

v' Curriculum vitae actualizado, en formato PDF.

Quienes deseen formar parte de este proceso de seleccion deberan adjuntar la documentacién arriba resefiada
(s6lo se admitira una solicitud por candidatura), al correo electrénico de la empresa encargada de la seleccion:

seleccion@karunacons.es

Ademas, deberan adjuntar la siguiente documentacién:
- Solicitud debidamente cumplimentada y firmada. (ANEXO I).

- Ficha de Autobaremacién cumplimentada y firmada. (ANEXO I).

Las solicitudes podran ser presentadas desde el mismo dia de la publicacion de la presente convocatoria
hasta el 23 de julio de 2021 a las 14:00 horas.

Sélo seran admitidas las solicitudes presentadas en el plazo y forma indicadas, siendo excluidas todas aquellas que
incumplan los requisitos establecidos en estas bases.

3.2 Admisién de candidaturas y comunicaciones

Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara la lista provisional de candidaturas admitidas y la
lista de candidaturas excluidas con las causas de exclusién correspondientes. Se dispondra de tres dias habiles a
partir de la publicacion de la lista provisional de candidaturas admitidas y excluidas para que los/las solicitantes
puedan reclamar o subsanar errores mediante escrito dirigido al siguiente correo electrénico:
seleccion@karunacons.es

Tras el plazo de subsanacién y una vez resueltas las incidencias, se publicara el listado definitivo de candidaturas
que pasan a la siguiente fase.



Todas las comunicaciones que se realicen en las siguientes fases de la convocatoria (listados, fechas de las
pruebas, resultados...), se llevaran a cabo por los mismos medios en que se publica esta convocatoria, la pagina
web de Limpieza de Malaga, SAM.

3.3 Identificacion e incomparecencias

Las candidaturas preseleccionadas deberan presentarse en el lugar que se les indique oportunamente para realizar
las pruebas de Aptitud y de Entrevistas Personales, aportando el Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o
Permiso de Conducir. Las candidaturas seran convocadas para cada prueba en llamamiento unico.

La incomparecencia de las personas seleccionadas para participar en cualquier a de las fases que abajo se sefialan,
en el lugar, fecha y hora que se les indique, hard que pierdan su derecho a continuar en el proceso de seleccion y
queden excluidos del mismo.

3.4 Aceptacion de las bases

Los candidatos/as, con la cumplimentacion del formulario de solicitud, manifiestan conocer y aceptar las bases de la
presente convocatoria.

3.5 Fases del proceso de seleccion

El proceso de seleccidn constara de 3 fases que se detallan a continuacioén:

3.5.1 VALORACION DE MERITOS (méximo 5 puntos).

En este apartado se procedera a la suma de los méritos de las candidaturas admitidas en base a los siguientes
parametros:

» Formacion (maximo 1 punto): Sdlo se tendran en cuenta aquellas formaciones finalizadas
en los ultimos 10 afios anteriores al dia final de presentacion de solicitudes y segun la
tabla que se detalla a continuacion, y que estén relacionadas con el puesto ofertado y con
las siguientes materias:

- Administracién Laboral.
- Gestion de Nomina.
- Gestion de Seguros Sociales.

Jornadas de 5h.a 15 h. 0,01
Cursos de 16 h. a 50 h. 0,02
Cursos de 51 h.a 100 h. 0,03
Expertos de 101 h. a 300 h. 0,04
Expertos/master/cursos superiores (méas de 300 h.) 0,05

Se debe presentar en cada caso:
- Titulos fotocopiados acreditativos de los mismos.




» Experiencia: 0,25 puntos por cada afio completo trabajado que exceda de los requeridos en el
apartado de experiencia profesional en trabajos relacionados con el puesto ofertado, con un
maximo de 4 puntos.

Se debe presentar:
- Vida Laboral, copia del contrato/contratos de trabajo y certificaciones del empleador donde

se demuestre su experiencia acreditable.

Finalizada esta fase se publicara un listado con la puntuacion obtenida. A partir de dicha publicacion los
candidatos/as dispondran de 3 dias habiles para realizar alegaciones mediante escrito dirigido al siguiente correo
electronico: seleccion@karunacons.es

Tras el plazo de subsanacién y una vez resueltas las incidencias, se publicara el listado definitivo de candidaturas
que pasan a la siguiente fase, sefialando fecha, hora y lugar en donde se celebrardn las siguientes pruebas
(Pruebas de Aptitud y Entrevistas Personales) y que se haran en el mismo dia.

Las 5 candidaturas, como maximo, con mayor puntuacion, continuaran en las siguientes fases de la
convocatoria.

3.5.2 PRUEBAS DE APTITUD (méaximo 5 puntos).

Consistira en el estudio de las candidaturas para comprobar su adecuacién al trabajo a desempefiar. Dicho estudio
sera realizado por la empresa consultora externa.

Estas pruebas se realizaran con la cumplimentacién, por parte de los/as aspirantes, de un cuestionario con
contenidos relativos a las aptitudes especificas necesarias para el adecuado desempefio de las funciones objeto de
la convocatoria.

Esta prueba tendra caracter eliminatorio para aquellas candidaturas que no alcancen un minimo de 2
puntos.

3.5.3 ENTREVISTAS PERSONALES (méximo 3 puntos)

1- La primera entrevista las realizaran los miembros del Comision de Valoracion, pudiendo estar asistidos por un
Consultor Externo. Estas entrevistas tendrdn como contenidos el historial profesional (Curriculum Vitae) de la
persona aspirante, asi como motivaciones y aspectos tanto actitudinales como aptitudinales. Esta entrevista tendra
una puntuacién maxima de 2 puntos.

2- La segunda entrevista, opcional, serd realizada por el Director Gerente, con el fin de analizar la adecuacion
general de cada candidatura al puesto. Esta entrevista tendra una puntuacion méaxima de 1 punto.

Una vez realizadas las entrevistas, se presentard una relacién ordenada en base a las puntuaciones
obtenidas en las pruebas de Aptitud y de Entrevistas personales, que se sumaran a las obtenidas en la Fase
de Méritos, resultando seleccionada la candidatura que obtenga la puntuacion mas alta.



4.ALEGACIONES:

Una vez finalizado el proceso, se dispondré de 3 dias habiles para realizar alegaciones mediante escrito dirigido al
siguiente correo electrénico: seleccion@karunacons.es

5.INCORPORACION:

La candidatura seleccionada debera obtener posteriormente la capacitacion necesaria para el desempefio de las
funciones reflejadas en la presente convocatoria, para la cual han sido seleccionadas, a través de las pruebas
médicas correspondientes.

En caso de obtener la calificacion de APTO/A, el/la aspirante seleccionado se incorporara a la empresa en la fecha
que por la misma se determine, con las condiciones laborales vigentes en la empresa en el momento de la
contratacién. En caso de obtener una calificacion de NO APTO/A, el/la aspirante quedara excluido.

La candidatura incorporada podré aplicar a la convocatoria para la cobertura definitiva de la plaza.

6.0RGANO RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION (COMISION DE VALORACION):

El proceso de seleccion estara tutelado por una Comision de Valoracion compuesto por un Presidente y dos
Vocales. El Director Gerente designara las personas que formen parte de la Comisién antes del desarrollo del
proceso de seleccion.

Asi mismo, un miembro del Comité de Empresa de Limpieza de Malaga, SAM, como observador, velara por el
correcto cumplimiento del desarrollo del proceso de seleccion objeto de la presente convocatoria, con voz pero sin
voto.

Durante el desarrollo de las diferentes pruebas que forman parte del proceso de seleccion, la Comisién de
Valoracion resolvera cualquier duda o error que pudiera surgir en la aplicacion de las bases del proceso. En los
supuestos en los que existan discrepancias, las decisiones se tomaran por votacion, siendo valida la mayoria simple
del quérum existente.

En el supuesto de que alguno de los miembros de la Comisién de Valoracién tuviera parentesco de hasta cuarto
grado de afinidad o consanguinidad, o convivencia con alguna de las personas aspirantes o cualquier otro tipo de
relacion que pudiera alterar la independencia en la toma de decisiones, debera abstenerse de participar en el
proceso. Su abstencion tendra que hacerse efectiva desde el momento en que se conozca la lista definitiva de
admitidos/as a las pruebas.

7.PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

En cumplimiento de la vigente normativa sobre proteccién de datos personales, le indicamos que los datos
personales que le son recogidos, y para cuyo tratamiento nos otorga expreso consentimiento, seran utilizados para
gestionar su participacion en este proceso de seleccion de personal. El responsable de este tratamiento es
LIMPIEZA DE MALAGA, S.AM., con CIF A93746584F, y domicilio en Camino Medioambiental, 23, 29010, Malaga;
correo electronico: dpo_ext@limpiezademalaga.es

La base juridica sobre la que se sustenta este tratamiento de datos personales es su consentimiento y voluntad de
participar en este proceso de seleccidn de personal. En este sentido sus datos personales seran utilizados para las
siguientes finalidades: (i) gestionar su participacion en el proceso de seleccion, revisar su candidatura, comprobar el
cumplimiento de los requisitos establecidos, asi como evaluar tu adecuacion al indicado proceso; (ii) y gestionar el
ejercicio de los derechos que le corresponden en cuanto a la proteccion de sus datos de caracter personal.



Una vez finalizado el proceso de seleccién, sus datos seran conservados durante el tiempo en el que se puedan
producir eventuales impugnaciones al proceso desarrollado, asi como a disposicion judicial en el plazo legalmente
establecido.

Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién al tratamiento, oposicién y portabilidad;
cosa que puede realizar en la direccion, Camino Medioambiental, 23, 29010, Malaga; o bien en la direccién de
correo electronico: dpo_ext@limpiezademalaga.es

Para cualquier cuestion relativa al tratamiento de sus datos personales, puede contactar con el Delegado de
Proteccion de Datos de la empresa en la direccion dpo_ext@limpiezademalaga.es

En caso de entender que tus derechos han podido ser vulnerados o limitados, puedes acudir a la Agencia Espafiola
de Proteccion de Datos.
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ANEXO I: MODELO DE SOLICITUD

Nombre y apellidos:

DNI: Correo electronico:
Domicilio:

Localidad: Codigo Postal:
Teléfono: Moévil:

SOLICITO ser admitido/a en el proceso de seleccion.

DECLARO estar en posesion de la titulacion académica oficial de organismo publico o privado siguientes:

DECLARO tener la experiencia valorable siguiente:

Firma

BN - de. i de 2021

Sus datos seran objeto de tratamiento por parte de LIMPIEZA DE MALAGA S.AM, con CIF A93746584F, como responsable de
tratamiento, de acuerdo a su solicitud de participar en este proceso de seleccion de personal. El tratamiento de sus datos
personales serd realizado de acuerdo a las condiciones que figuran en las “Bases de la convocatoria del proceso”. Puede ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion al tratamiento, oposicion y portabilidad; cosa que puede realizar en la
direccion, Camino Medioambiental, 23, Edificio central “Los Ruices”, 29010, Malaga; o bien en la direccion de correo electrénico:
dpo_ext@limpiezademalaga.es
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ANEXO II: FICHA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

D./Dha.

DNI/NIE / PASAPORTE

, AUTOBAREMACION

MERITOS BAREMABLES
Méritos Académicos Oficiales, no se valoraran los requeridos en el punto 1, pues son los
requisitos minimos de admision. N° Valor | Total
Segun apartado 3.5.1 (Maximo 1 punto).
Formacién complementaria relacionada con el puesto:
Jornadasde 5h.a 15 h. 0,01
Cursos de 16 h. a 50 h. 0,02
Cursos de 51 h.a 100 h. 0,03
Expertos de 101 h. a 300 h. 0,04
Expertos/master/cursos superiores (méas de 300 h.) 0,05
Méritos por Experiencia Acumulada. Anos/

Valor | Total

Segun apartado 3.5.1 (Maximo 4 puntos). Fraccion
Experiencia en desempefio profesional: 0,25 puntos por afio completo o la fraccion que resulte
por mes trabajado, y que exceda de los requeridos en el apartado de experiencia profesional 0,25
(Capitulo 1) en trabajos relacionados con el puesto ofertado.

TOTAL VALORACION

El/la abajo firmante declara que los datos reflejados en este ANEXO Il son ciertos y se acreditan documentalmente.




