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RESOLUCION DE FECHA 4 DE FEBRERO DE 2026, RELATIVA A CONVOCATORIA PARA LA
CONSTITUCION DE BOLSAS DE TRABAJO PARA CONTRATACIONES TEMPORALES DE
PERSONAL LABORAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA Y SUELO DE
MELILLA, S.A., EN LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

El Presidente del Consejo de Administracion de la Empresa Municipal de la Vivienda y Suelo de
Melilla, S.A. (EMVISMESA) ha dispuesto lo siguiente: De conformidad con el Acuerdo del Consejo
de Administracién de esta empresa publica, adoptado en sesién de fecha 12 de noviembre de
2025, por el que se aprueban las “Bases Reguladoras de las convocatorias para la constitucion de
bolas de trabajo para contrataciones temporales de la Empresa Municipal de la Vivienda y Suelo
de Melilla, S.A. (EMVISMESA)”, y particular con lo dispuesto en el articulo 7 de las mencionadas
Bases Reguladoras, asi como lo establecido en el articulo 19.e) y 20.g) 3.k del Texto Refundido
de los estatutos societarios de EMVISMESA, de acuerdo con lo anterior y en virtud de las
competencias que tengo atribuidas, VENGO EN DISPONER, Convocar el proceso siguiente:

BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA
CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO PARA SUSTITUCIONES TEMPORALES
EN LA CATEGORIA PROFESIONAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA, S.A. (EMVISMESA)

El Consejo de Administracion de EMVISMESA aprobd en sesién ordinaria de fecha 12 de noviembre de
2025 las BASES GENERALES de la convocatoria para la constitucién de bolsas de trabajo para
contrataciones temporales que pretenden mejorar la calidad de las prestaciones que reciben los ciudadanos,
asi como para cubrir las necesidades temporales de personal de caracter no permanente, todo ello, dentro
del marco juridico establecido por el Real Decreto Legislativo 5/2015 del Texto Refundido del Estatuto del
Empleado Publico de 30 de octubre.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Las presentes Bases Especificas tienen por objeto regular el proceso selectivo para la
constituciéon de la Bolsa de Trabajo de la categoria profesional de Auxiliar Administrativo/a,
con el fin de atender las necesidades temporales de personal en EMVISMESA, conforme a lo
dispuesto en las Bases Generales aprobadas por el Consejo de Administracion y publicadas en el
Boletin Oficial de la Ciudad Autonoma de Melilla n® 6328 con 18/11/2025.

El proceso selectivo se regira integramente por las Bases Generales, siéndoles de plena aplicaciéon
en todo lo no recogido expresamente en las presentes Bases Especificas.

SEGUNDA. Funciones del puesto.

Las personas integrantes de la Bolsa desempefaran, entre otras, las siguientes funciones propias
de la categoria profesional de Auxiliar Administrativo/a:

1. Atencion presencial y telefénica a la ciudadania, proveedores y otras unidades de EMVISMESA.
2. Registro, clasificacidn, digitalizacién y archivo de documentacion administrativa.
3. Gestidn de correspondencia interna y externa.
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Apoyo en la tramitacion de expedientes administrativos, incluyendo la preparacion de documentos,
actualizaciones de bases de datos y seguimiento de actuaciones.

Manejo de aplicaciones ofimaticas y herramientas corporativas para la elaboracién de documentos,
informes, comunicaciones y listados.

Gestiodn de citas, agendas, reuniones y soporte administrativo a las diferentes areas de la entidad.
Introduccion y tratamiento de datos en los sistemas informaticos de EMVISMESA.

Apoyo en procedimientos de contratacion, subvenciones u otros trdmites administrativos, bajo
supervision de personal técnico o responsable.

Cualquier otra tarea administrativa de caracter similar que le sea encomendada dentro de su @mbito
profesional.

TERCERA. Requisitos especificos.

Ademas de los requisitos generales del articulo 3 de las Bases Generales, los aspirantes deberan

cumplir los siguientes:

1.

Titulacion minima exigida: Estar en posesion del Titulo de Educaciéon General Basica (E.G.B.),
Graduado Escolar, Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o titulacién equivalente.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse homologacion o declaracion
de equivalencia.

CUARTA. Presentacién de solicitudes

Las solicitudes se presentaran conforme a lo previsto en el articulo 8 de las Bases
Generales.

El plazo sera de 20 dias hébiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacién de la
convocatoria en la pagina web de EMVISMESA y su tablon de anuncios.

Las solicitudes deberan acompanarse de:

o Documentacién acreditativa de requisitos generales y especificos.

o Documentacién justificativa de los méritos profesionales, de ejercicios superados y
méritos formativos que se deseen hacer valer (conforme al Anexo Il de Bases
Generales).

o Relacién humerada de documentos aportados.

QUINTA. Sistema selectivo

El proceso selectivo sera concurso de méritos, de conformidad con el articulo 9 de las Bases
Generales, con una puntuacion maxima de 100 puntos:

Experiencia profesional: hasta 40 puntos
Ejercicios superados: hasta 25 puntos
Formacién: hasta 25 puntos

Titulacion adicional: hasta 10 puntos

Solo podran valorarse los méritos debidamente acreditados y referidos a la fecha limite de
presentacion de solicitudes.

La puntuacién minima para integrar la bolsa ser4 de 5 puntos.
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SEXTA. Valoracion de méritos

1.- La Comision de Baremacion valorara los méritos aportados conforme al Baremo del Anexo |l
de las presentas Bases Especificas.

La valoracion seré publicada a través de un listado provisional en:

e Tablén de anuncios de EMVISMESA
e Pagina web oficial

Se concedera un plazo de 5 dias habiles para alegaciones.

2.- Posteriormente, se publicaran las listas definitivas, ordenadas por puntuacion, con dos
bolsas diferenciadas:

« Bolsa A: contrataciones de duracién inferior a 9 meses
e Bolsa B: contrataciones superiores a 9 meses

Ambas seran idénticas en composicion, pero funcionaran de manera independiente.

SEPTIMA. Comisidn de Baremacion.

Tal y como recogen las Bases Generales, la composicion concreta se publicara junto con la
resolucion de aprobacién de estas Bases Especificas.

Dicha comision, y conforme al articulo 4 de las Bases Generales, estara compuesta por:
Presidenta titular: Magdalena Paredes Lopez

Secretaria titular; Maria Inmaculada del Campo Sedano

Vocal 1 titular: José Maria Lacarcel Garcia

Vocal 2 titular: Yolanda Ubeda Crespo

Presidenta suplente: Maria Luisa Vigo Matheu

Secretario suplente: Salvador Lépez Serrano

Vocal 1 suplente: Naval Mohamed Mimon

Vocal 2 suplente: Maria Isabel Brandariz Rodriguez

Se incorpora a esta comision, en base al apartado 4.5. de las Bases Generales, HRCS & MARM

Consultores, como asesores especialistas con voz y sin voto, para el mejor desarrollo y celeridad
del proceso selectivo. Dicha entidad se limitara al ejercicio de sus especialidades técnicas.
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OCTAVA. Funcionamiento de la Bolsa

El funcionamiento se regira por los articulos 10 y 11 de las Bases Generales, especialmente en lo
relativo a:

e Llamamientos por orden estricto

e Plazos de aceptacion y comunicacion

e Situaciones de disponibilidad, no disponibilidad y baja definitiva

e Cobertura de necesidades temporales por sustitucion, programas o convocatorias

NOVENA. Publicidad de las actuaciones
Toda actuacion relacionada con la convocatoria sera publicada exclusivamente en:

e La pagina web de EMVISMESA
e El tablon de anuncios de la empresa

No se realizaran naotificaciones individuales salvo lo previsto en las Bases Generales.

DECIMA. Proteccidn de Datos

El tratamiento de datos personales se realizard conforme al Reglamento (UE) 2016/679 y la Ley
Organica 3/2018.

De conformidad con los articulos 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (BOE num. 236, de 2 de octubre) y demas
concordantes, contra la presente resolucion que no agota la via administrativa, podra interponerse recurso
de alzada ante el Presidente del Consejo de Administracion de la Empresa Municipal de la Vivienda y Suelo
de Melilla, S.A., en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente.

El plazo méximo para dictar y notificar la resolucién sera de tres meses.

Transcurrido este plazo sin que recaiga resolucion, se podra entender desestimado el recurso de alzada
interpuesto.

No obstante, podra utilizar cualquier otro recurso, si asi lo cree conveniente bajo su responsabilidad.

Lo que se publica para su conocimiento y efectos oportunos.

Melilla, a 3 de febrero de 2026
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Fdo: Hassan Driss Bouyemaa
Presidente Consejo de Administracion de EMVISMESA
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ANEXO I. Categoria profesional: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Grupo profesional: Auxiliar Administrativo
Nivel: D
Funciones: Las descritas en la Base Segunda

Titulacién requerida: E.G.B. o equivalente Graduado Escolar, Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria (ESO) o titulacién equivalente
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ANEXO Il. Baremo y acreditaciéon de méritos

La valoracién de los méritos para la adjudicacidon temporal de la plaza convocada se efectuara con

arreglo al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional (40 puntos/100 puntos)

Respecto a la acreditacion de méritos profesionales, debera ser debidamente acreditado mediante la
correspondiente certificacion expedida por el organismo publico correspondiente, o en su caso, mediante
contrato de trabajo, todo ello acompafiado de informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social, en
el que conste empresa, grupo de cotizacidn, categoria profesional y tiempo de los servicios
prestados/trabajados, se valorara hasta un maximo de 40 puntos conforme a la siguiente distribucién:

a. Servicios prestados en EMVISMESA en el mismo nivel y categoria del puesto convocado: Se valoraran
con 0,60 puntos por cada mes completo de servicios prestados. Se valorara aquella experiencia en
categorias que, pese a tener otra denominacién, sus funciones sean sustancialmente similares. Hasta un
maximo de 40 puntos.

b. Servicios prestados en EMVISMESA en distinto nivel y categoria del puesto convocado. Se valoraran con
0,40 puntos por cada mes completo de servicios prestados. Hasta un maximo de 40 puntos.

c. Servicio prestados en otras administraciones publicas, organismos autdnomos, o resto del sector publico.
Se valoraran con 0,20 puntos por cada mes completo de servicios prestados. Hasta un maximo de 40 puntos.

En el caso de meritar experiencia laboral en los apartados a) y b) no sera necesaria la acreditacion, siempre
gue otorgaran, de manera expresa, su autorizacion al efecto.

Si sera necesaria en la acreditacidon de la experiencia laboral en el apartado c).

A los efectos de la valoracién de la experiencia profesional, no se valorardn los servicios prestados
como personal contratado con sujecidn a las reglas de derecho administrativo, sea de naturaleza

civil o mercantil o experiencia por cuenta propia.

b) Ejercicios de procedimientos selectivos superados (25 puntos/100 puntos)

En virtud de valorar la capacidad de los aspirantes, se valorardn los ejercicios aprobados en pruebas
selectivas convocadas con posterioridad a la aprobacién y publicacién de las bases generales
(18/11/2025).
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Se valorard de igual forma cuando las plazas objeto de aquellos procesos de seleccion tengan
distinta denominacidn, siempre y cuando las funciones sean sustancialmente similares.

A tal efecto, se otorgaran un maximo de 25 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

10 puntos por cada ejercicio superado en procesos convocados por EMVISMESA.
5 puntos por cada ejercicio superado en procesos convocados por otras Administraciones
Publicas u organismos del sector publico.

La acreditacién de la superacion de ejercicios anteriores deberd ser debidamente acreditado
mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo publico correspondiente.

En el caso de meritar ejercicios superados en EMVISMESA no sera necesaria la acreditacion, siempre que
otorgaran, de manera expresa, su autorizacion al efecto.

c)

Formacidn (25 puntos/100 puntos)

Se otorgard hasta un maximo de 25 puntos (1000 horas) por cursos especificos recibidos o
impartidos directamente relacionados con las funciones propias de la categoria a la que se
concursa, impartidos por Universidades y Administraciones Publica o por empresas legalmente
habilitadas para ello cuyo titulos habran de estar debidamente homologados por las
administraciones Publicas, o realizados dentro de los planes anuales de Formacién, incluyendo los
patrocinados por las Organizaciones Sindicales en dicho ambito, con una duracion minima
acreditada de 15 horas: 0,025 puntos por hora de curso.

Las titulaciones de expertos universitarios se computardn como Cursos de Formacion.

Igualmente se valoraran como méritos los cursos de formacion y perfeccionamiento de caracter
transversal.

Se entiende a los efectos anteriores, como materia objeto de formacién relacionados con la
categoria a la que se concursa, aquellas cuya materia versen sobre:

Prevencion de Riesgos Laborales

Nuevas tecnologias: informatica u ofimatica, administracion electrdonica, competencias digitales
basicas o0 avanzadas.

Ley de Proteccion de Datos.

Gestidon administrativa: archivo y documentacion administrativa, gestion de expedientes,
procedimiento administrativo, tramitacion de documentos, gestién de correspondencia y registro.
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Atencidn al publico: habilidades comunicativas.

Trabajo en equipo.

Normativa y administracién publica: Constitucion Espafiola, Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
Ley de Procedimiento Administrativo, Transparencia y buen gobierno, Igualdad de género en la
administracion, Prevencion de riesgos laborales en oficinas publicas.

Contabilidad y gestidn econdmica basica: Contabilidad basica, Facturacion, Gestién de ndminas,
Gestion presupuestaria bdsica.

En todos los casos Unicamente se valoraran por una sola vez los cursos de idéntico contenido y
denominacion, aunque se repita su participacidén o imparticion.

Los cursos en los que no se justifique adecuadamente el nimero de horas, el contenido asi como

aquellos en los que no conste claramente la entidad que los organiza, no serdn valorados.

Asimismo, no serdn valorados los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, los de
doctorado, lo derivados de procesos selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios,
simposios y similares.

Titulacién académica (10 puntos/100 puntos):

Se puntuara con un maximo de 10 puntos:

Poseer titulacién académica que sea adicional y distinta a la exigida como requisito para acceder
a la plaza cuya categoria se concursa:

a) Doctorado: 4 puntos

b) Master Universitario oficial: 3 puntos

c) Titulo de Grado universitario o Licenciado: 6 puntos

d) Titulo universitario de Diplomatura o equivalente: 4 puntos
e) Ciclo Formativo de Grado Superior o equivalente: 3 puntos
f) Ciclo Formativo de Grado Medio o equivalente: 2 puntos

g) Titulo de Bachillerato: 1 punto
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En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, serd necesario aportar resolucién de
homologacion o declaracion de equivalencia expedida por el Ministerio competente en

educacion.

Para las equivalencias de las titulaciones sera necesario aportar documentacion oficial que acredite
dicha equivalencia en el sistema educativo espaiiol.

En caso de que se haya accedido a los estudios de grado y/o licenciatura a través de un titulo
universitario de diplomatura, la puntuacion relativa a estas titulaciones no serd acumulable,

computandose, en ese caso la titulacion mas alta de las afectadas.

Certificacién oficial de idiomas (méximo 1,5 puntos):

Dentro del apartado d) Titulacion académica, se valorara la posesion de certificaciones oficiales de
competencia linguistica en idiomas extranjeros conforme al Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas (MCER), emitidas por organismos oficiales y debidamente acreditados. La puntuacién se asighara
del siguiente modo:

e Nivel B1: 0,50 puntos
e Nivel B2: 1,00 punto
e Nivel C1 o superior: 1,50 puntos

Unicamente se valorara un idioma por persona, computandose aquel cuya acreditacién sea de nivel
superior.

Solo se admitiran como validas las certificaciones emitidas por instituciones oficialmente reconocidas a nivel
nacional o por organismos acreditados de la Unién Europea.

Las titulaciones valoradas en este apartado no seran tenidas en consideracion en el apartado c)

relativo a la Formacion.
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ANEXO 11l MODELO DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos \

DNINIE | | Correo electrénico

Domicilio \

Localidad | Provincia
Cédigo Postal | Teléfonos

SOLICITA ser admitido/a en el Procedimiento selectivo de Bolsa de Trabajo de la categoria
profesional de Auxiliar Administrativo/a en EMVISMESA, aceptando sus bases y condiciones, para

lo cual acompafia copia de la documentacion acreditativa.

Y DECLARA:

Primero: Que las copias entregadas se corresponden con los documentos originales,

teniendo conocimiento de que podra requerirseme la presentacion de los documentos

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

Segundo: Que no estoy incluido/a en ningun tipo de las exclusiones descritas en el
apartado 3.1, apartado d) de las Bases Generales.

Tercero: Que autorizo expresamente a EMVISMESA a consultar y utilizar los datos
gue obren en sus archivos relativos a mi experiencia profesional previa en la entidad,
asi como la superacion de ejercicios anteriores, a efectos exclusivos de su valoracion

como méritos en el presente proceso selectivo. Esta autorizacion se otorga con la
finalidad de evitar al/la solicitante la aportacion de documentacion ya existente en los
archivos de EMVISMESA, facilitando asi la gestion administrativa del proceso.

Melilla, a ...... Jde de 2026

Fdo.

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo (RGPD), y en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, se informa de que los datos personales facilitados en la presente solicitud seran tratados por
EMVISMESA, en su condicién de responsable del tratamiento, con la finalidad de gestionar y tramitar su participacion en el proceso selectivo convocado. Los datos
serén conservados durante el tiempo necesario para la gestion del proceso selectivo y, en su caso, para la formalizacién de la relacién laboral o contractual, asi como
durante los plazos legalmente establecidos para la atencién de posibles responsabilidades. Podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion,
limitacion del tratamiento y portabilidad de los datos, mediante solicitud escrita dirigida a EMVISMESA, a través del correo electrénico: info@emvismesa.es,
acompafiando copia de un documento oficial que acredite su identidad, e indicando claramente el derecho que desea ejercer.
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