PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CONTABLE PARA LA EMPRESA MIXTA DE SERVEIS
FUNEBRES MUNICIPALS DE TARRAGONA, S.A.

Convocatoria

Objeto

El presente proceso selectivo se convoca con el fin de proveer una plaza
para cubrir, de manera temporal, el puesto de Auxiliar administrativo
contable en la Empresa Mixta de Serveis Funebres Municipals de
Tarragona, S.A. (en adelante, "EMSERFUMT").

Atendiendo a criterios de transparencia y libre concurrencia, se publicard
la convocatoria y sus bases recogidas en este documento en la pagina
web del Portal de Transparencia de EMSERFUMT cuya direccion es la
siguiente: https://transparencia.tanatoritarragona.cat/.

Bases de la Convocatoria

Forma de provision de la plaza

La plaza convocada se oferta en la modalidad de proceso selectivo.

Puesto

Auxiliar administrativo contable.

Localizacion

C/ Carretera de Valencia, nim. 2, Poligono Francoli, Tarragona.

Caracteristicas del contrato

Contrato temporal por sustitucion de persona trabajadora. Se exigird
disponibilidad horaria y dedicacion exclusiva al puesto de trabajo
ofertado.


https://transparencia.tanatoritarragona.cat/

Funciones principales

Las funciones principales del puesto ofertado, sin dnimo exhaustivo, se
indican a continuacion:

Preparacion y elaboracion de documentos de contabilidad

financiera. Elaboracion de inventarios.

- Elaboracion y presentacion de modelos de diferentes tipos de
impuesto, principalmente IRPF, IVA y Seguridad Social.

- Contabilidad de la tesoreria, cuentas a pagar y cuentas a cobrar.

- Readlizacidn de conciliaciones bancarias y de saldos con terceros.

- Redlizaciéon de interfases entre front-office operativo y back-office

contable y administrativo.

Perfil requerido

En el proceso selectivo serdn imprescindibles las siguientes apfitudes vy
conocimientos:

- Formacién acreditada para la realizaciéon integra y completa de
todas las funciones previamente referidas.
- Alto nivel de cataldn.

Asimismo, se valorard contar con los siguientes conocimientos y aptitudes:

- Dominio del programa Excel para la realizacion de las funciones
requeridas.

- Experiencia en readlizacion de cierres contables (amortizaciones,
previsiones, deuda, etc.).

- Contabilidad de costes.

- Relacion con administraciones publicas (estatal, foral, autondmica
y local) y entidades aseguradoras.

Proceso de seleccion
Se realizard mediante una entrevista con la persona candidata.

Esta consistird en un encuentro con las personas encargadas del proceso
selectivo con el fin de ampliar y comprobar la informacién recogida en
su curriculum vitae, asi como aportar mds informacion sobre los
conocimientos, habilidades y aptitudes respecto al puesto de trabajo a
desempenary en relacion con las exigencias previamente mencionadas.

Organo de seleccién

El Organo de seleccién estard compuesto por los servicios técnicos de
EMSERFUMT especializados en recursos humanos, incluyendo el campo
de seleccidon de personal. Las personas integrantes de estos servicios



técnicos son profesionales experimentados y debidamente formados en
dicho campo y actuardn en el gjercicio de sus funciones en este proceso
con absoluta imparcialidad, independencia y discrecionalidad técnica.

Fl Organo de seleccioén, bajo su libre criterio, designard por acuerdo, para
el que se requerird mayoria simple, el candidato elegido para
desempenar el puesto, valorando la formacion y experiencia de los
candidatos concurrentes al proceso.

El mencionado acuerdo serd publicado igualmente en el Portal de
Transparencia de EMSERFUMT.

Presentacion de solicitudes

El procedimiento de presentacion de solicitudes para la participacion en
este proceso de seleccidon consistird en el envio por parte de cada
persona interesada de su curriculum vitae a la siguiente direccion de
correo electronico: recursoshumanos@funespana.es

La presentacion por las personas interesadas de la solicitud para
participar en el proceso de seleccion via correo electronico supone la
aceptacion incondicionada de las bases de la convocatoria aqui
expuestas.

Obligaciones especiales del candidato seleccionado

El candidato seleccionado, en el desempeno de sus cometidos laborales,
deberd cumplir y respetar los deberes, principios éticos y los principios de
conducta consagrados en los arficulos 52, 53 y 54 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico (en lo
sucesivo, “el EBE").

Régimen juridico del proceso de seleccion

El presente proceso selectivo se rige por los principios rectores
establecidos en el articulo 55 del EBE.

Solicitud de informacion, comprobaciones y averiguaciones por parte de
EMSERFUMT

EMSERFUMT se reserva el derecho a realizar las gestiones que considere
oportunas para comprobar la veracidad y autenticidad de la
informacion reflejada en la documentacion aportada por el candidato
en su solicitud de participacion en el proceso de seleccion, asi como de
cualquier otra documentacion que hubiera facilitado.

A los efectos de comprobar dicha informacién o documentacion, el
candidato autoriza a EMSERFUMT y a su socio privado FUNESPANA DOS,
S.L.U. a consultar los datos obrantes en cualquier registro publico, asi
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como a realizar las averiguaciones y comprobaciones que se consideren
oportunas.

Cualquier falsedad, anomalia, o irregularidad detectada en cualquiera
de los datos o documentos aportados, constituyen motivo suficiente y
causa justificada para la pérdida de cualquier derecho derivado de este
proceso selectivo, asi como para la exclusion automdatica y definitiva del
mencionado proceso sin que se genere ningun tipo de derecho a su
favor, constituyendo también causa para la extincion de la relacion
laboral con EMSERFUMT al considerarse, en caso de falsedad o
inexactitud de los datos o documentos aportados, que existe un vicio en
el consentimiento prestado por parte EMSERFUMT.

Informacion sobre tratamiento de datos personales

En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos y de
la Ley Orgdnica 3/2018 de Protecciéon de datos personales y garantia de
los derechos digitales, EMSERFUMT informa de que es la responsable del
tratamiento de los datos personales de los candidatos o participantes en
el presente proceso de seleccidon (en adelante, “las personas
interesadas”).

Los datos identfificativos de la entidad responsable se detallan a
continuacion:

- Denominacién social: EMPRESA MIXTA DE SERVEIS FUNEBRES MUNICIPALS
DE TARRAGONA, S.A.

- Domicilio social: Carretera Vella de Valencia 2, 43006-Tarragona.
- Teléfono: 977 550 020

El correo electronico habilitado para que las personas interesadas
puedan plantear consultas o solicitar informacion sobre el tratamiento de
sus datos personalesy, si asilo estiman conveniente, ejercitar sus derechos
de proteccion de datos es Dfundpo@funespana.es.

EMSERFUMT tratard los datos personales de las personas interesadas para
gestionar y valorar su candidatura o participacion en el proceso de
seleccion. La base de legitimacion del fratamiento es la aplicacion de
medidas precontractuales (art.6.1b) del Reglamento General de
Proteccion de Datos.

Los datos personales serdn conservados el tiempo minimo indispensable
para la gestion y valoracion de las candidaturas de las personas
interesadas a la vacante. Finalizado el proceso de seleccion, los datos
personales se mantendrdn bloqueados durante el plazo de un ano,
transcurrido el cual serdn suprimidos o eliminados.



Los datos personales podrdn ser comunicados al socio privado de
EMSERFUMT, a las enfidades que formen parte del grupo empresarial en
el que se integra el socio privado, enfidades o profesionales que
colaboren o presten servicios a EMSERFUMT respecto a la organizacion y
gestion del proceso de seleccion y a autoridades y administraciones
publicas como el Ayuntamiento de Tarragona.

EMSERFUMT no readlizard transferencias internacionales de datos vy
tampoco llevard a cabo decisiones automatizadas sobre éstos.

Las personas interesadas tienen derecho a solicitar a la responsable del
tratamiento el acceso a sus datos personales, su rectificacion o supresion
y la limitacion de su tratamiento. Igualmente, tienen derecho a oponerse
al fratamiento y ala portabilidad de los datos. También pueden presentar
una reclamacion por el tratamiento de sus datos personales ante la
Agencia Espanola de Proteccion de Datos presencialmente o a fravés de
la pagina web habilitada a tales efectos (https://sedeagpd.gob.es/sede-
electronica-web/).

Las personas interesadas podrdn ejercitar sus derechos de proteccion de
datos personales frente a la responsable del tratamiento dirigiendo su
solicitud bien a la direccion postal senalada anteriormente (Carretera
Vella de Valencia 2, 43006-Tarragona), bien a la siguiente direccion de
correo electronico Dfundpo@funespana.es, adjuntando en ambos casos
fotocopia acreditativa del documento nacional de idenfidad o
documento identificativo equivalente.

Las personas interesadas no estdn obligadas a comunicar sus datos
personales. No obstante, si no comunican sus datos personales a través
de la solicitud para participar en el proceso de seleccion, u otros medios,
no se podrd gestionar ni valorar su candidatura.
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