Emlicodemsa

Empresa Municipal de Limpieza de Colegios y Dependencias MunicipalesS.A.

aal Saciedad 2, 21001 / Huelva

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR UNA PLAZA DE RESPONSABLE DE ALMACEN
MEDIANTE OPOSICION LIBRE EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE LIMPIEZA DE COLEGIOS Y
DEPENDENCIAS MUNICIPALES S.A (EMLICODEMSA)

PRIMERO. - Objeto de la Convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la seleccidon de personal laboral de caracter indefinido
a tiempo completo de conformidad con lo establecido en el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
para cubrir UNA PLAZA DE RESPONSABLE DE ALMACEN EN EMLICODEMSA, mediante
procedimiento de oposicién libre con las funciones que se recogen en el Convenio Colectivo

vigente, y que son las siguientes:

a) Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

b) Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos de almacén.

c) Verificar la codificacién y registro de mercancias que ingresa al almacén.

d) Elaborar la programacién anual de las adquisiciones para la dotacién del almacén.

e) Supervisar la clasificacién organizacion de la mercancia en el almacén.

f) Elaborar érdenes de compra para la adquisicion de materiales e informa las unidades de

compras y suministros.

g) Supervisar los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y servicios.

h) Mantener actualizados los sistemas de registros.

i) Supervisar la seleccidn de materiales y equipos en cuanto identificacion tipo y calidad.
i) Revisar, firmar y consignar inventarios en el almacén.

k) Realizar reportes diarios de entrada y salida del material del almacén.

) Realizar y/o coordinar inventarios en el almacén.

m) Llevar el control de la contabilidad de las requisiciones.

n) Llevar el control de mercancia despachada contra mercancia en existencia.

0) Establecer métodos de trabajo registro y control en el almacén.

p) Retirar de las empresas proveedoras los materiales y equipos adquiridos por la empresa.
q) Tramitar las 6rdenes de compra.



r) Cortar, probar y preparar materiales para la realizacidn de las prdacticas docentes.
s) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos

por la organizacion.

t) Mantener en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
u) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
v) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

SEGUNDO. - Legislacién aplicable

La presente convocatoria se somete a los preceptos establecidos en la Disposicion adicional
Primera del R.D Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto del Empleado Publico (TREBEP) conforme a los articulos 52, 53, 54, 55 y
59, en lo que se refiere a principios rectores de acceso y seleccidn al empleo publico en las
sociedades mercantiles locales, y demas normas concordantes.

TERCERO. Condiciones de Admisidon de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los requisitos establecidos
en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las funciones
propias de la plaza objeto de esta convocatoria o que, su estado de salud pueda verse
perjudicado por la exposicidn a los riesgos especificos del puesto de trabajo. A tal efecto, el/la
aspirante seleccionado/a con caracter previo a su incorporacién al puesto de trabajo, asistira a
un reconocimiento médico en el servicio de vigilancia de la salud, que sera quien determine la
aptitud para el desempeiio de este.

En caso de calificacion de Apto con limitaciones a exposicion de riesgos del puesto de trabajo,
no dara derecho a cambio puesto de trabajo alternativo o sustitutivo.

d) Tener cumplidos 16 afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacidén absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones

similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
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separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) Estar en posesidn, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes, del Titulo de graduado escolar o equivalente.

g) Las personas aspirantes con alguna discapacidad, en los términos establecidos en la
legislacidn vigente, deberdn indicarlo en la solicitud, precisando las adaptaciones de tiempo y
medios para la realizacién de las pruebas. A tales efectos, los aspirantes con discapacidad
deberan presentar certificacion de dictamen favorable del érgano competente de cualquier
Comunidad Auténoma o de la Administracion del Estado que acredite la discapacidad, asi como
el certificado de compatibilidad expedido por el organismo competente que acredite su
capacidad para desempenar las tareas y funciones de las plazas objeto de esta convocatoria. El
Tribunal examinard y resolverd motivadamente tales peticiones pudiendo solicitar el oportuno
informe de los organismos competentes.

CUARTO. - Forma y plazo de presentacion de instancias.

En cuanto a las solicitudes y documentos adjuntos necesarios para tomar parte en la
correspondiente pruebas de seleccién (modelo ANEXO 1), las personas aspirantes deberan
hacer constar en la misma que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, y se

enviaran escaneadas a la direccidn de correo electrénico de la empresa info@emlicodemsa.es

en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del
anuncio de la convocatoria en un diario de méaxima difusion de la Provincia, en el tablon de
anuncios de la empresa y en la pagina web de la misma (www.emlicodemsa.es). Es

imprescindible sefalar en el asunto del e-mail “SOLICITUD OPOSICIONES RESPONSABLE DE

ALMACEN EMLICODEMSA”.

La solicitud deberd ir acompafiada por los siguientes documentos debidamente escaneados y
adjuntados como archivo adjunto en el e-mail:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte o permiso de conducir.

- Fotocopia del titulo que permite el acceso a la convocatoria.

-No serd necesario compulsar la documentacidon acreditativa ni presentar documentos
originales, salvo quien resulte seleccionado/a, que deberd personarse para cotejar los
documentos aportados con los documentos originales con caracter previo a su incorporacion a
la empresa en la fase de acreditacién de requisitos.

- Justificante del pago de derecho de examen que asciende a la cantidad de 15 euros, que se

debera efectuar inicamente mediante transferencia bancaria a la cuenta de la empresa con el


mailto:info@emlicodemsa.es

siguiente IBAN: ES37 0237 0500 7091 7003 1748 indicando obligatoriamente en el concepto:
“derecho de examen responsable de almacén”.

-Para los aspirantes que a la fecha de la presentacion de instancias se encuentren en situacion
de desempleo se le aplicara un 50 % de descuento sobre la tasa debiendo ingresar la cantidad
de 7,5 euros, debiendo acreditar tal hecho adjuntando copia de tarjeta de demanda actualizada
junto al resto de documentacidn exigida.

-El pago realizado no implica por si solo la vdlida inscripcion a las pruebas ya que debe ir

acompanado de la solicitud inexcusablemente.

QUINTO. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, en el plazo de diez dias habiles se aprobara la
lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, indicando en su caso, la causa de
la exclusién. Dicha Resolucién se publicara en el tablén de anuncios de la empresay en la pagina

web de esta (www.emlicodemsa.es) concediendo igualmente un plazo de diez dias habiles para

la subsanacién de defectos a contar a partir del dia siguiente al de la publicacidn de la lista
provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y de
excluidos, expresando en su caso la causa de exclusidn, que se publicara en el tablén de anuncios
de la empresa y en su pagina web (www.emlicodemsa.es). En la misma publicacién se hara
constar el dia, hora y lugar en que habrd de realizarse la prueba selectiva, asi como la
composicion nominal del Tribunal Calificador.

Cualquier decision que adopte el Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la
finalizacion de las pruebas selectivas, se hara mediante la publicacion en el tablén de anuncios
de la empresa y en su pdagina web (www.emlicodemsa.es) bastando como notificacién a todos
los efectos.

El falseamiento de la documentacion aportada justificativa de los requisitos o méritos alegados
implicard la exclusiéon de la persona aspirante del sistema de seleccién de la presente
convocatoria

SEXTO. Tribunal Calificador

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente.

— Secretario.

— Vocal.

El tribunal estard integrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser designados

juntamente con los titulares.


http://www.emlicodemsa.es/

De acuerdo con el articulo 60.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, establece que los
drganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacidn politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podrdn formar parte de los drganos de seleccidn.

La pertenencia a los érganos de seleccidon serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La abstencidn y recusacidn de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las
bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoracion
de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretacion de la aplicacién de las bases de la presente convocatoria, asi
como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal por mayoria,
pudiendo incorporar asesores en aquellas pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento
técnico de los mismos, quienes actuardn con voz, pero sin voto.

La participacién del Tribunal Calificador dard lugar a la percepcion de las indemnizaciones
legalmente previstas en la normativa sobre indemnizacion por razén del servicio.

SEPTIMO. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:

UNICA: OPOSICION (12 puntos):

La fase de oposicion consistird en la realizacion de un examen en el que el aspirante debera
contestar por escrito a seis preguntas a desarrollar de media extension que versaran sobre el
temario indicado en el Anexo | y la puntuacién maxima otorgada para cada pregunta es de 2
puntos.

La duracidn del ejercicio escrito sera de 90 minutos, siendo su maxima calificacion la de 12
puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidn quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada
por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su

personalidad.



Los candidatos deberan acudir provistos del DNI, o en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
Todas las preguntas versaran sobre el programa de materias contenido en el ANEXO | de la
convocatoria.

OCTAVO. Calificacion

La puntuacion maxima que se podra conseguir en el ejercicio escrito serd de 12 puntos.
En el caso de empate, se resolvera conforme a los siguientes criterios:
2 - Realizacidn de una nueva prueba escrita tedrico-practica en una nueva fecha a determinar.

2.- En caso de persistir el empate, por sorteo.

NOVENO. Relacion de Aprobados, Presentacion de Documentacidn y Formalizacion de

Contratos

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica la misma ordenada
de mayor a menor puntuacién en el tablon de anuncios de la empresa y en la pagina web de
esta.

El aspirante que logre la mayor puntuacién serd propuesto para la adjudicacion de la plaza y
deberd aportar a la empresa, dentro del plazo de veinte dias naturales desde que se haga publica
la calificacién de la prueba, en la forma indicada en las bases, los documentos acreditativos de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia, de quienes, dentro del plazo indicado, y salvo
causas de fuerza mayor, no presentaran la documentacidn exigida.

El 6rgano competente procedera a la formalizacidn de los contratos, previa justificacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, debiendo superar
satisfactoriamente el reconocimiento médico al que debe someterse el/la aspirante propuesto
con cardcter previo a la firma del contrato.

DECIMO. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

ANEXO I.-TEMARIO

TEMA 1. El almacén

1. Concepto de almacén 2. Clases de almacén 3. La ubicacién de los almacenes 4. Disefio de
almacenes: lay-out del almacén 5. Organizacion fisica del almacén: zonas de entrada, colocacion
cross docking, expedicidn, zonas auxiliares 6. Las funciones del almacén 7. Recursos humanos

en el almacén



TEMA 2. Almacenaje

1. Clasificacion de los productos 2. Aprovechamiento de los espacios y volumenes del almacén
3. Sistemas de almacenamiento: descripcién y ventajas de cada uno de ellos 4. Medios y técnicas
de almacenaje 5. Protecciodn fisica de las mercancias: empaquetado y embalaje 6. El manejo de
los materiales. Movimiento del material 7. Circuitos de servicio y recorridos. Soportes de carga
y contenedores 8. Maquinaria de almacén 9. Sistema de almacenamiento en estanterias:
descripcidn, caracteristicas y normativa de prevencién

TEMA 3. Distintas clasificaciones de los productos para su almacenamiento

1. Almacenes de alimentos 2. Almacenaje de productos de limpieza y drogueria: tipos de
productos y formas de almacenamiento. Almacenamiento de materiales peligrosos 3.
Almacenaje de ropa. Servicio de lenceria. Simbologia en el etiquetado de las prendas de vestir
TEMA 4. Limpieza de almacenes. Aspectos ecoldgicos de la limpieza. Tratamiento de residuos
1. Limpieza de almacenes / talleres 2. Aspectos ecoldgicos en la limpieza. Eliminacidn de residuos
TEMA 5. Operatoria de los almacenes

1. Operatoria de los almacenes: flujos de entrada y salida 2. Gestién de pedidos: preparacién 3.
La recepcion de las mercancias. Problematica: el control de la recepcién 4. Destino de la
mercancia y los rechazos 5. Codificacion: los cédigos de barras y la orden de almacenamiento 6.
La distribucion 7. El despacho o suministro de mercancias 8. Sistemas de localizacién,
identificacion y seguimiento de operaciones de almacenaje

TEMA 6. Gestion del almacén

1. Gestién del almacén 2. Sistema de gestidn de almacenes 3. Organizacidn. Principios de
organizacidn 4. Gestion de stocks. Tipos 5. Control de almacenes: control de suministros y
existencias; inventario 6. Tecnologias y variables de control 7. Sistemas de autocontrol.
Trazabilidad 8. Control de roturas, rotacion y caducidad de los articulos

TEMA 7. Gestiones administrativas y documentacion

1. Gestiones administrativas (pedido, albaran, factura, packing list, orden de trabajo y hoja de
transporte) 2. Registro de la mercancia 3. Las fichas de control del almacén. Criterios de
valoracion de las salidas de existencias (FIFO, LIFO y Precio Medio Ponderado) 4. Factura (IVA):
tipos impositivos 5. El inventario: tipos de inventario. Los registros y los impresos de recepcion
TEMA 8. Los métodos organizativos y de calidad en el almacén: las 5Sy 9 S 1. La estrategia de
las 5 “s” 2. ¢Qué son las 9S?

TEMA 9. Contrato de suministros

1. Regulacion Juridica 2. Concepto 3. Procedimiento de contratacion 4. Ejecuciéon del Contrato

de suministro 5. Modificacién del Contrato de suministro 6. Cumplimiento del Contrato de



suministro 7. Resolucién del Contrato de suministro 8. Obligaciones de las Empresas
Suministradoras 9. Los Pactos de Consumo y Pactos de Stocks

TEMA 10. Riesgos laborales especificos en las funciones de almacenero

1. Introduccién 2. Métodos generales de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales 3. Seguridad e higiene en el almacén: principales riesgos y medidas preventivas 4.
Ergonomia en el almacén: riesgos laborales mas importantes 5. Orden y limpieza en los lugares
de trabajo 6. Riesgo de incendio: planes de autoproteccidn 7. Protecciones individuales y
colectivas: equipos de proteccidn individual a utilizar 8. Medios auxiliares y métodos de

prevencion 9. Medidas de prevencién y proteccidn frente a robos en almacenes

Tema 13. Prevencion de riesgos laborales en los trabajos de limpieza
. Riesgos especificos en trabajos de limpieza

. Obligaciones y derechos de los trabajadores

. Proteccidn personal

. Riesgos especificos del sector de la limpieza

. Higiene industrial

. La ergonomia

. Levantamiento de cargas

. Limpieza en alturas
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. Prevencidn contra accidentes eléctricos

Bibliografia recomendada para el estudio: Encargado de almacén. Referencia GES0240- ISBN
9788467683561 Editorial MAD
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ANEXO II-MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO (OPOSICION LIBRE)
PARA CUBRIR UNA PLAZA DE RESPONSABLE DE ALMACEN EN LA EMPRESA
MUNICIPAL DE LIMPIEZA DE COLEGIOS Y DEPENDENCIAS MUNICIPALES S.A DE
HUELVA.

FECHA DE PRESENTACION

DE SOLICITUD
NOMBRE

APELLIDOS
DNI TELEFONO
FIJO/MOVIL

DOMICILIO
LOCALIDAD PROVINCIA

CODIGO POSTAL CORREO
ELECTRONICO

Solicita ser admitido/a los examenes para cubrir una plaza de responsable de almacén en la Empresa Municipal de
Limpieza de Colegios y Dependencias Municipales S.A de Huelva aceptando todas sus bases y requisitos, para lo
cual acompaiio la siguiente documentacién obligatoria:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte o permiso de conducir.

- Fotocopia del titulo que permite el acceso a la convocatoria.

- Justificante del pago de derecho de examen y tarjeta de desempleo en caso de solicitar la bonificacidn.

Y DECLARA BAJO JURAMENTO O PROMETE:

Que los documentos entregados se corresponden con los documentos originales, teniendo conocimiento de que, en
cualquier momento a lo largo de la convocatoria, podra requerirseme la presentacién de los documentos originales

y que los datos consignados son correctos y ciertos siendo rechazada la candidatura en caso de no acreditarlo.

Fdo.
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