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BASES PARA PUESTOS DE PRODUCCIC)N DE LA CONVOCATORIA DE
PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE FORMA INDEFINIDA

EN PROMOCION INTERNA DE UN PUESTO DE ENCARGADO/A DE |

SECCION EN EL AREA DE LIMPIEZA DE RESIDENCIAS Y VARIOS DE
LA SOCIEDAD

| BASES GENERALES

" PRIMERA. - NORMAS GENERALES

1.1-Es objeto de estas Bases Generales y Bases Especificas; el establecimiento de las normas
reguladoras del proceso selectivo en régimen de promocion interna para la cobertura de un
puesto de trabajo de trabajo como Encargado/a de Seccién, todo ello segln lo previsto en el
Convenio Colectivo de Indesa 2010 S.L. y en la memoria de descripcion y valoracion de puesto
de la sociedad :

e 1 Encargado/a de Seccidén en Area de Limpieza Residencias y Varios (Laudio-
Amurrio) . :

Esta relacion podré ser ampliada en caso de originarse puestos vacantes antes de la
finalizacién del proceso selectivo y siempre que se apruebe de forma expresa la ampliacion
de plazas cuya cobertura es objeto del presente proceso selectivo.

1.2- A las pruebas les serd de aplicacion lo dispuesto en la presente convocatoria con caracter
general. El sistema selectivo, turno, requisitos especificos, prueba de seleccion, puntuaciones
y resto de normas particulares, se regirdn por las Bases Especificas reguladoras del proceso
selectivo que se contiene en las presentes Bases.

1.3-Asimismo, la presente convocatoria tiene por objeto, en su caso, proveer una Bolsa de
Trabajo para el puesto convocado, de Encargados/as de Seccién de Limpieza Residencias y
Varios con el fin de cubrir las posibles necesidades temporales que pudieran surgir en el area
de la empresa.

1.4-Los requisitos establecidos para la plaza convocada, supone gue la misma no podra ser
cubierta, en ningln caso, por aspirantes que no hubieran superado las pruebas obligatorias y
- eliminatorias de conformidad con las presentes Bases de la Convocatoria.

1.5-En caso de que este proceso no fuera superado por ninguno de los aspirantes o quedara

desierto por falta de presentacién de candidatos se procederd a efectuar convocatoria
externa restringida a personas con discapacidad reconocida no inferior al 33% de la misma.

1.6-El proceso valorard la acreditacion de la discapacidad de los/las aspiréntes en grado no
inferior al 33%.

SEGUNDA. - CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

2.0- Tener la condicién de personal laboral de Indesa 2010 S.L., con la categorfa de Encargado/a
de Equipo de cualquier drea de Indesa con al menos un afio de antigiiedad, manteniendo dicha
categoria hasta la finalizacién del proceso selectivo.

2.1- Deberd estar en posesion de la titulacion académica exigida o bien debera haber abonados
los derechos para su expedicion.
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Para la admision y participacion en las pruebas selectivas, ademés de los requisitos sefialados en
las Bases Generales, los aspirantes deberan estar en posesién o haber abonado los derechos para
su expedicion de la titulacion: Formacion profesional grado medio relacionada con el drea de
actividad. Se considera equivalente a la titulacién a los efectos de este proceso selectivo una
~ experiencia de 1 afio en el puesto de encargado/a de seccién

En caso de presentacion de una Titulacién Superior a la Formacién Profesional de Grado Medio
que sea la que da acceso a la convocatoria; la misma serd vélida tanto para participar en el
presente proceso selectivo y se computard como mérito por ser de naturaleza superior a la
Formacion minima exigida para participar.

2.2.- Deberad acreditar estar en posesion del carnet de conducir, clase B.

2.3- Tener experiencia acreditada de al menos un afio en puesto similar (tareas de limpieza). Si la
experiencia acreditada para la base 2.0 es como encargado/a de equipo en funciones de limpieza,
se entenderad acreditada para esta base 2.3

2.4- Se acreditara durante la fase de conocimientos:

Conocimiento y manejo de herramientas especificas del puesto, capacidad de direccion de
personas y organizacion de tareas, liderazgo y capacidad de planificacion y organizacién

2.5- No padecer problemas de salud que sean incompatibles con el desempefio de las
correspondientes funciones, siendo preceptivo reconocimiento médico cuando estas difieran de

“las funciones del puesto de origen.

Todos los requisitos establecidos como obligatorios deberdn poseerse al momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes.

TERCERA. - SOLICITUDES

3.1. -Quienes deseen tomar parte del proceso de concurso de traslados deberdn hacerlo constar
en la instancia adjuntada como Anexo 0 que se deberd entregar en la Sede Central de Indesa 2010.
No serdn admitidos en el proceso de seleccion los candidatos que no acrediten el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Base Segunda, debiendo adjuntar necesariamente junto con la
instancia los siguiente documentos originales y copias que seran compulsados en el Departamento
de Recursos Humanos de Indesa 2010 S.L.

Anexo 0 relleno
Fotocopia de DNI en vigor a la fecha de presentacidn de instancia
Fotocopia del carnet de Conducir en vigor a la fecha de presentacién de instancia
La acreditacion de la categoria requerida y la antigiiedad en la misma se efectuara de
oficio.
® Acreditacion de la experiencia de los/as aspirantes en puestos de trabajo que tengan
relacion con la plaza convocada, deberédn presentar obligatoriamente los siguientes
documentos: : :
o Curriculum Vitae
o Vida Laboral actualizada
o Contratos de trabajo
e Ensu caso, acreditacion de tener reconocida una discapacidad no inferior al 33%

3.2.- La presentacion de solicitudes se hard en la sede Central de Indesa 2010 S.L. (Calle General
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Alava 10 52) en el plazo que se iniciara el dia 12 de abril de 2024 y finalizard el 22 de abril de 2024,
en horario de mafiana de 9 a 12 horas. ;

3.3.- Durante la tramitacién el proceso selectivo, el Organo de Seleccién abrird un plazo minimo
de cinco dfas hébiles (que se publicard debidamente) para la alegacién y acreditacion de los méritos
a valorar, cuyos destinatarios (inicamente serdn los aspirantes que hayan superado los ejercicios
obligatorios y eliminatorios realizados hasta la fecha. La acreditacion documental de los méritos
se realizard mediante la presentacién de originales con copias, la compulsa de las copias se
realizara por el Area de Personal de Indesa 2010 S.L.

3.4.-En ningtn caso, podran valorarse por el Organo de Seleccién los méritos que no hubieran sido
debidamente alegados y acreditados en el plazo establecido para su presentacion, siendo
valorados los que se tuvieran al momento de finalizacion del plazo de presentacion de
candidaturas. Las circunstancias o periodos de tiempo que sean requisito de participacion, no se
valorardan como mérito. :

3.5.- La participacién en el proceso selectivo es voluntaria e implicard la prestacion del
consentimiento para el tratamiento de datos de cardcter personal, y en su caso, en las pruebas a
realizar, tanto psicotécnicas, como de personalidad y/o entrevista.

3.6- Los llamamientos a las pruebas, resultados provisionales y/o definitivos, plazo de alegacion de
méritos... etc se publicaran en la pagina web de Indesa 2010 SL (https://www.indesa2010,eus), y desde
ese momento computardn los plazos, salvo que expresamente se disponga otra cosa. De forma NO
vinculante, se remitird un mail a las candidaturas que hayan indicado su direccion de correo
electrénico en la solicitud, si bien la tnica fuente oficial y vinculante es la comunicacién en la pagina
web de Indesa 2010 SL.

Con la presentacién de la instancia, se otorga la conformidad expresa entendiendo otorgado el
consentimiento implicito para el tratamiento de datos de caracter personal durante el proceso.

CUARTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, el 6rgano de seleccion elaborara la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos y lo pondra en conocimiento de los participantes
del proceso selectivo y del érgano de seleccién, estableciéndose para los participantes un plazo
para reclamaciones de cinco dias habiles, y en su caso, para subsanar los defectos y/o errores que
fueran susceptibles de resolverse. ;

4.2.- El comité de empresa podrd visualizar durante el plazo de alegaciones establecido en el
apartado anterior, las candidaturas presentadas y en su caso formular alegaciones sobre la
admisién o inadmisién de alguna/s candidaturas.

4.3.- Transcurrido el plazo de reclamaciones, se dard traslado de la lista provisional de

candidatos/as y de las reclamaciones formuladas para la aprobacién/resolucion definitiva de la
misma por el 6rgano de seleccion.

QUINTA. - ORGANO DE SELECCION

5.1.- Se conformara para la presente convocatoria un Organo de Seleccién. Serd de aplicacion a
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los/as miembros del érgano de seleccién los supuestos de abstencién y recusacién previstos en los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.2.- El 6rgano de seleccién tendrd reservado el derecho a la alteracién del orden previsto para el
desarrollo de las pruebas. Pudiendo disponer de la facultad de que varias de las pruebas tengan
lugar un mismo dfa.

5.3.- La relacion nominal de los/as miembros del 6rgano de seleccién se publicard conjuntamente
con la convocatoria.

5.4.- Para la vélida actuacién del érgano de seleccidn, se requerird la asistencia de la mayoria de
sus miembros con derecho a voto debiendo estar presente la Presidencia y la Secretaria del mismo.
Los acuerdos serdn adoptados por el voto favorable de la mayoria de los miembros presentes del
organo de seleccidn, resolviendo en caso de empate el voto de calidad de la Presidencia.

- 5.5.- El 6rgano de seleccién actuard con plena autonomfa funcional, velando por el buen orden y
legalidad del procedimiento; quedando autorizado para resolver las dudas que se presenten.
Asimismo, podra el érgano de seleccién tomar los acuerdos necesarios para resolver todas las -
incidencias que se susciten durante el proceso. Podré interpretar el contenido' de las Bases
Generales o Especificas.

5.6.- El presidente del 6rgano de seleccién adoptara las medidas oportunas para garantizar que los
ejercicios de la fase de seleccidn, que sean escritos, sean corregidos sin que se conozca la identidad
de los aspirantes.

5.7.- El 6rgano de seleccion tras la realizacion del proceso selectivo elaborard la lista de
candidatos/as aprobados a los puestos aplicando los siguientes criterios de discriminacidn positiva
para determinar el orden de prelacién de los mismos:
a) En caso de empate, se dara preferencia en el acceso al puesto a los aspirantes que
tengan una discapacidad reconocida no inferior al 33% v, entre estos, se priorizard el
sexo femenino de los aspirantes.
b) En caso de empate y en ausencia de aprobados empatados con discapacidad, sera
preferido la aspirante femenina.

5.8.- El acceso al puesto se considerard hecho a titulo de prueba, con duracién de 6 meses, con la
Unica salvedad del personal que haya estado promocionado al puesto de forma temporal durante
los 6 meses previos a la adjudicacién; en estos casos, se podria acordar por las dos partes la
exencion del periodo de prueba. Durante el periodo de prueba, tanto el aspirante como la empresa
podrdn respectivamente desistir sin que ninglin de las partes tenga derecho al cobro de
indemnizacién alguna, Unicamente se remunerardn los dias efectivamente trabajados.

5.9.- No obstante, si la persona seleccionada, a juicio de la Direccién Gerencia, no superase el
periodo de prueba establecido tinicamente en dicho caso se podra adjudicar la plaza al segundo
aspirante aprobado de mayor puntuacion, y en su defecto al tercero, y asi sucesivamente.

5.10.- El periodo de prueba serd objeto de evaluacién y calificacién valorandose los siguientes
apartados:

e Cumplimiento de tareasy obligaciones

e Calidad del trabajo

e Conductas de aprendizaje
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Iniciativa

Responsabilidad y adaptacidon.
Conductas de colaboracion.
Relaciones internas y externas.

SEXTA. - DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

6.1- Los aspirantes serén convocados en un dnico llamamiento, siendo excluidos del proceso
selectivo quienes no comparezcan. Deberdn acudird a cada uno de los ejercicios con el D.N.I.
original en vigor o, en su defecto, el carnet de conducir original. Dichos documentos deben ser
originales, no admitiéndose fotocopias.

6.2.- El lugar y fecha de celebracién de los ejercicios se comunicara a los solicitantes a través de la

web de Indesa. La comunicacién de las fechas de celebracién de los ejercicios y demds actuaciones
se entenderd realizada con la publicacién de las mismas en la pdgina web de Indesa 2010 SL
https://www.indesa2010.eus sin perjuicio de que, de forma NO vinculante, se enviara correo
electrdnico a las candidaturas que hayan indicado su correo electrénico en la solicitud.

6.3.- En cada una de las pruebas se abrird de forma automatica con la publicacidn de los resultados
en la pagina web https://www.indesa2010.eus, un periodo de alegaciones de tres dfas habiles que

sera debidamente publicado junto con los resultados provisionales de las mismas.

6.4.- El érgano de seleccion podra recurrir a personal externo de Indesa 2010, S.L. para la
valoracion y realizacidn de algunas pruebas.

SEPTIMA. - PUBLICACION DE CALIFICACIONES.

7.1- Las calificaciones provisionales de quienes hubieran superado la fase de seleccién se hardn
publicas en la sede de la sociedad en la calle General Alava 10 52, 01005 Vitoria-Gasteiz, en la
pagina web de Indesa 2010 S.L., y serdn comunicadas a los participantes del proceso selectivo.

7.2.- Se abrird un plazo de tres dias habiles para la presentacién de alegaciones a la relacion
provisional del listado de personas seleccionadas en funcién de las calificaciones obtenidas en la
fase de mérito y conocimientos y, tras la aplicacion de los criterios de discriminacién expresados
en la base 5.7, que una vez resueltas y comunicadas de forma individualizada, se protedera a la
publicacién de la relacion definitiva de aspirantes seleccionados en la forma establecida en la base
57,

Asimismo, el comité de empresa en el plazo indicado en base 7.2 podrd visualizar los méritos
presentados y su valoracion, pudiendo formular alegaciones en cuanto a la valoracion o no de los
mismos

Los candidatos/as de |a lista elaborada por el érgano de seleccion que no obtuvieran plaza de las
ofertadas en la convocatoria formara parte de una Bolsa de Trabajo Temporal por cada Area cuyo
llamamiento respetara el orden de la citada lista.

7.3.- Indesa 2010 S.L se reserva el derecho a proceder a contratar segln necesidades a los
integrantes de la Bolsa de Trabajo para las necesidades temporales que se generen en el puesto
convocado desde la finalizacion del presente proceso de seleccidn hasta la resolucién definitiva del
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siguiente proceso selectivo que para el mismo tipo de puesto se convoque.

OCTAVA. - SELEC_CIC)N DE PLAZAS VACANTES.

8.1. En las convocatorias que sea para la designacién de mds de un puesto tras la publicacién
. definitiva de las calificaciones las/os candidatas/os conforme al orden de puntuacién comunicaran
al organo de seleccion la eleccidon de la plaza a la que elige entre las vacantes anunciadas
inicialmente o ampliadas posteriormente que iran restandose segin se vayan seleccionando hasta
la total cobertura de las mismas.

NOVENA. - PROPUESTA DE CONTRATACION.

9.1.- Tras la seleccién de plazas por los aspirantes segln lo indicado en la cldusula anterior, el
organo de seleccién elevard a la Direccién-Gerencia de Indesa 2010 S.L. la propuesta de
contratacion para el puesto de Encargado/a de Seccién de los/as aspirante/s en funcién del orden
de prelacion de la lista de candidatos/as que hubieran aprobado el proceso selectivo aplicando los
criterios de discriminacién expresados en la base 5.7. y hasta la cobertura total de las plazas
ofertadas.

9.2.- Serd competenua de la Direccion-Gerencia de Indesa 2010 S.L la suscripcion del contrato de
trabajo indefinido correspondiente a las plazas convocadas.

9.3.- No obstante, sera requisito indispensable, previo e imprescindible a la firma del contrato el
reconocimiento medico y la declaracién de aptitud para el trabajo a desempefiar por el Servicio
Médico de la Empresa.

En el supuesto de que el informe médico no fuera favorable se volveré a proponer por el 6rgano
de seleccion a la Direccién-Gerencia de Indesa 2010.S.L. para la cobertura del puesto al siguiente
de la lista de los seleccionados que no hubiera obtenido plaza y asi sucesivamente.

El acceso al puesto tendra lugar en el momento en que el puesto que deja libre el aspirante haya
quedado cubierto. -

9.4.- Igualmente serd requisito indispensable la aceptacion de las condiciones de trabajo del
puesto, incluyendo horarios, calendarios y lugares de trabajo

DECIMA. - CONDICIONES LABORALES.

La persona que acceda al puesto de trabajo adoptard la jornada de trabajo y las condiciones
laborales y funciones propias del puesto de trabajo definidas en la presente convocatoria y en la
Memoria de Descripcion y Valoracién de Puestos de Trabajo de la Sociedad aprobada por el
Consejo de Administracién fecha 29 de diciembre de 2021 '

En Vitori

Ander Eguida
Director Gerente — Zuze¢ndari Nagusia
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| BASES ESPECIFICAS

SISTEMA DE ACCESO- PROCESO DE SELECCION.

La seleccién se realizard mediante fase de méritos y fase de conocimientos.
A.- FASE DE MERITOS.

La fase de méritos se valorara sobre un maximo de 66 puntos con arreglo a los siguientes
apartados:

1. Desempefio de puestos de trabajo acreditados mediante la vida laboral y mediante
certificados que recojan funciones similares a la plaza convocada:

Puntuacion maxima alcanzable: 46 puntos.

Experiencia minima de -1 afio en trabajos de organizacion de equipos de limpieza
interior de edificios.

En trabajos en empleo ordinario se valorara a razén de 0,600 puntos por mes completo
el desempefio en puestos de trabajo similares a las funciones de la plaza a la que se
opta a contar a partir de un afio de experiencia, que es requisito indispensable, y hasta
el sexto afio de experiencia inclusive.

En trabajos en centros especiales de empleo se valorara a razén de 0,766 puntos por
mes completo el desempefio en puestos de trabajo similares a las funciones de la plaza
a la que se opta a contar a partir de un afio de experiencia, que es requisito
indispensable, y hasta el sexto afio de experiencia inclusive.

El cémputo se realizard mediante la suma de dias de los periodos alegados a criterio
del 6rgano de seleccidn. El cbmputo anual sera de 360 dias.

Para la acreditacion de la experiencia de los aspirantes en puestos de trabajo que
tengan relacién con la plaza convocada, deberdn presentar obligatoriamente los
siguientes documentos: :

a. Trabajo realizado fuera de Indesa 2010

Para la acreditacion de la experiencia de los aspirantes en puestos de

trabajo que tengan relacién con la plaza convocada, deberdn presentar

obligatoriamente todos los siguientes documentos:

o Curriculum Vitae.

o Los contratos de trabajo suscritos.

o Lavidalaboral actualizada.

o Certificacién de las empresas donde haya desarrollado sus servicios
similares al del puesto convocado.
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b. Trabajos realizados en Indesa 2010. (No es necesaria la acreditacidn de la

experiencia).
En caso de ocupacion temporal en el puesto, el cémputo quedaré supeditado a un
maximo de 6 meses. |

2. Formacion Académica

Puntuacién maxima alcanzable: 4 puntos

e Formacién Profesional complementaria al Grado Medio establecido como
requisito de acceso a la convocatoria: 1,5 puntos
e Formacion Ingenieria o similar: 2,5 puntos.

3. Titulacion y/o Formacién complementaria relacionada directamente con el contenido
del puesto:

Puntuacion maxima alcanzable: 10 puntos.

Las actividades y los cursos de formacién complementaria o perfeccionamiento
directamente relacionado con el contenido del puesto de trabajo, (ver ANEXO I1);

e Cursos con duracion de 30 o mds y hasta 60 horas: 1 punto por curso.
e Cursos con duracién de 60 horas o mds y hasta 100 horas: 2 puntos por curso.
e Curso con duracién igual o superior a 100 horas: 5 puntos por curso.

En los certificados acreditativos deberd especificarse el nimero de horas, no siendo

valorados en caso contrario.

4. Conocimientos de informdtica

Puntuacion maxima alcanzable: 3 puntos.

Se valorara como mérito, la superacion de la prueba destinada a la obtencién de los
madulos que el Plan Euskadi en la Sociedad de la Informacién pone a su disposicién en
los centros plblicos KZGunea, de la siguiente forma.

e Microsoft Word 2010 (o posterior) Bésico: 1 punto.

e Microsoft Excel 2010 (o posterior) Bésico: 1 punto.
e Outlook 2010 (o posterior): 1 punto

5. Conocimientos de Euskera:

Puntuacién maxima alcanzable: 3 puntos.
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e Perfil Lingliistico 3 o equivalentes: 3 puntos.
e Perfil Lingiiistico 2 o equivalentes: 1,5 puntos.
e Perfil Lingiiistico 1 o equivalentes: 0,75 puntos.

B.- FASE DE CONOCIMIENTOS.

La fase de oposicion se valorard sobre un maximo de 70 puntos con arreglo a los siguientes
apartados: j

1. Primer ejercicio.

Sera de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
Consistird en una prueba tedrica, practica o teérico-prdctica, a la que habrd que contestar
por escrito, o realizar trabajos que se ajustaran a conocimientos en el area de desarrollo

de actividad conforme al temario especificado en el anexo | de las presentes bases.

Este ejercicio se calificard con un maximo de 40 puntos, siendo necesario un minimo de
20 puntos para poder superarlo y pasar al siguiente.

2. Segundo ejercicio

Sera de carécter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Consistirda en la realizacién de una entrevista personal y/o pruebas psicotécnicas que
tendran como objetivo valorar el grado de adecuacion al perfil del puesto convocado.

La valoracién de la entrevista quedara documentada por el érgano de seleccién.
Este ejercicio se calificara con un maximo de 30 puntos, siendo necesario un minimo de

15 puntos para poder superarlo, en los que se evaluaran las habilidades que se describen
_a continuacion: :

e |Iniciativa 6p
e Capacidad de Organizacion 6p
e Dotes de Mando 6p
e Trabajo en equipo 6p
e Habilidades de comunicacién 6p
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ANEXO 0- INSTANCIA

Solicitud de inscripcidn en pruebas de promocion interna:

A la atencion de la DIRECCION-GERENCIA DE INDESA 2010 S.L.

Nombre y Apellidos:

NIF

DOMICILIO

Teléfono:

EMAIL

Primero: Deseo inscribirme en la convocatoria de promocién interna para cubrir el puesto de
Encargado/a de Seccion en el drea o dreas de actividad siguientes:

PLAZA DE ENCARGADO/A DE SECCION (Laudio-Amurrio) EN AREA LIMPIEZA RESIDENCIAS Y
VARIOS i

Adjunto el siguiente documental:

1.-
i
3.-
a.-
B

Segundo. - Doy mi conformidad para el tratamiento de mis datos personales que sea preciso para
la finalidad de la presente convocatoria.

Vitoria-Gasteiz, a de : de 2024

Firma del/de la aspirante:

10
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ANEXO |- TEMARIO.

Articulos

Objeto Social de Indesa 2010 S.L. -

Todo

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de
Riesgos Laborales.

4,14.15, 16, 17, 20, 21, 22, 25,
©26,28.1,28.2,29

NTP 481 orden y limpieza en lugares de trabajo

St

Convenio Colectivo Vigente de Indesa

9,10, 13, 17, 20, 24, 28, 29, 32

Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General
de derechos de las personas con discapacidad y de su

inclusion social.

6, 35,43

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores.

4,5,18,19, 54

Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley para la Igualdad de

: 2 : : : Art 3
Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia Machista / :
contra las Mujeres
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Atc

Datos Personales y garantia de los derechos digitales

ENCARGADO DE SECCION EN AREA LIMPIEZA RESIDENCIAS Y VARIOS:

|. Introduccion a la limpieza de interiores:
a. Definicidn de limpieza de interiores.

b. Importancia de la limpieza en entornos construidos.

Il. Productos de limpieza y equipos:

a. Conocimiento de productos de limpieza comunes.

b. Uso adecuado y seguridad en la manipulacién de productos quimicos.
c. Mantenimiento y manejo de equipos de limpieza (aspiradoras, mopas, etc.).

Ill. Procedimientos de limpieza:

a. Planificacion y programacion de tareas de limpieza.
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b. Métodos de limpieza para diferentes superficies (suelos, vidrios, muebles, etc.).
c. Técnicas eficientes para la limpieza y desinfeccion.

IV. Manejo de residuos:
a. Clasificacion y manejo adecuado de residuos.
b. Cumplimiento de normativas ambientales y de seguridad.

V. Seguridad y salud ocupacional:

a. Prevencion de riesgos laborales en limpieza de interiores.

b. Uso correcto de equipos de proteccion personal (EPP).

c. Protocolos de actuacién en caso de accidentes o emergencias.

VI. Comunicacidn y relaciones interpersonales:

a. Comunicacion efectiva con el equipo de limpieza y otros miembros del personal.
b. 'Manejo de situaciones conflictivas.

c. Atencion al cliente y servicio de calidad.

ANEXO [I- DESTINO, REQUISITOS Y FUNCIONES DEL PUESTO.

PUESTO: Encargado de Seccion (Laudio-Amurrio) Limpieza Residencias y varios

DESTINO: Centros Varios de Limpieza por el Territorio Histérico de Alava en zona de Laudio-

Amurrio

SALARIO: Segiin Memoria de Descripcién y Valoracién de Puestos de Trabajo

PERFIL DE PUESTO

Nivel Usuario de herramientas de ofimatica (Office, Word), Excel a nivel bésico
Conocimientos sdlidos de productos, equipos, y maquinaria de limpieza, asi
como de normativas de seguridad.

Habilidades de liderazgo, con capacidad para motivar y dirigir equipos.
Habilidades de comunicacion, tanto verbal como escrita.

Atencion al detalle y orientacidn a la calidad en la ejecucién de las tareas de
limpieza. : 7

Capacidad para trabajar de manera eficiente y efectiva

Formacion minima FP grado medio, preferiblemente en especialidades
relacionadas con la actividad, sin descartar otras de caracter organizativo o
técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

12



™
inde

210k

Funciones generales:
- Segun VPT publicada en la web de Indesa (link)

Funciones particulares

e Interlocutor a nivel de coordinar el trabajo con el cliente diariamente

e Desplazamiento entre centros para seguimiento y supervision de trabajos e interlocucién
con los/as responsables de Indesa de limpieza de cada centro

e Supervisa el proceso completo, en el cual participa

e Asegura la trazabilidad de la informacién, tanto en el reporte de asuntos
importantes/sugerencias/propuestas de mejora/incidencias/novedades a sus superiores,
como en la transmisién de informacion/lineas de trabajo que puedan llegar desde la
direccion y jefatura de area

e Contacta con proveedores para pedidos y suministros

ANEXO I1l- ORGANO DE SELECCION.

Presidencia: Director de Operaciones de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue.

Vocal: Jefe de Area de Limpieza y Varios de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue

Vocal: Jefe de Taller/capataz de Area de Limpieza y Varios de Indesa 2010 S.L. o persona en que
delegue :

Vocal: Técnico/a de orientacién de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue

Secretaria: Técnico Juridico de Indesa 2010 S.L o persona en que delegue.

Podra asistir, con voz, pero sin voto, un Representante del Comité de Empresa.
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