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BASES DE LA CONVOCATORIA QUE RIGEN EL PROCESO DE COBERTURA DE
UNA PLAZA TEMPORAL DE GESTOR/A SOPORTE ADMINISTRATIVO/A DE

COMUNIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es definir el procedimiento y los criterios que regiran
el proceso de cobertura de una plaza vacante en EMVISESA.

Puesto de trabajo: Gestor/a de soporte administrativo comunidades

Numero de plazas: 1

Contrato de trabajo: Temporal por sustitucién de persona trabajadora (Baja IT)
Nivel Salarial: Gestor/a administrativo/a nivel V

Salario bruto anual: 32.823,41 €

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO OFERTADO

2.1 Perfil requerido:

Profesional del Area Técnica con al menos 2 afios de experiencia en el soporte
administrativo para la ejecucién de tareas y analisis de informacion para autorizar el pago
de cuotas y servicios en las comunidades de los inmuebles de la Empresa, cumpliendo
con las normas y protocolos establecidos.

2.2 Funciones del puesto:

Realizar las tareas administrativas para autorizar el pago de las cuotas ordinarias
y extraordinarias de las comunidades e intercomunidades de los inmuebles de la
Empresa, cumpliendo con los protocolos y las normas de aplicacion.

Preparacion y gestion del pago de comunidades e intercomunidades asi como de
unidades de diferentes promociones.

Realizar las tareas administrativas necesarias para solicitar certificados de deuda,
de acuerdo con las normas de aplicacion.

Analizar las actas y las reclamaciones por impagos de inquilinos, asi como
cualquier reclamacién de los administradores por deudas de comunidad de
inmuebles vacios o alquilados por Emvisesa.

Mantener reuniones con administradores/as y presidentes/as de las comunidades
e intercomunidades de los inmuebles de la Empresa, para garantizar el correcto
desarrollo de las actividades en dichas comunidades, siguiendo las normas de
aplicacion.

Asistir a Juntas de Arrendatarios y de Propietarios en las comunidades e
intercomunidades donde EMVISESA mantenga intereses por contar con
inmuebles de su titularidad o gestionados por ella.

Incluir la informacion necesaria respecto a unidades nuevas, captadas y de otra
indole en el programa informatico correspondiente.

Reportar al area juridica la informacion que soliciten de las diferentes unidades.
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Reportar informacion al area econémico-financiera sobre el abono de cuotas, para
su correcto seguimiento.

3. REQUISITOS DE LOS/AS CANDIDATOS/AS

Para poder concurrir en esta convocatoria, los/as aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

3.1 Generales:

a)

f)

Poseer la nacionalidad espariola o la de alguno de los Estados Miembros de la
Union Europea o del Espacio Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacién
de trabajadores conforme al Tratado de la Unién Europea o a otros tratados
ratificados por Espafia, o tener reconocido tal derecho por norma legal. Se exigira
tanto el permiso de residencia como el de trabajo de los extranjeros no
contemplados en lo anterior.

Tener cumplidos los 18 afnos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, de cualquier
Administracién Publica o de sus Organismos, Entidades, Empresas, Fundaciones
o cualesquiera Empleadoras dependientes o vinculadas a las Administraciones
Publicas. Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola no deberan
estar sometidos/as a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su
Estado, el acceso a la funcion publica.

No hallarse inhabilitado/a para el desempefio de la profesion o funciones
relacionadas con los puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

No estar incurso/a en ninguna de las incompatibilidades que determina la
legislacion vigente. En concreto, debera cumplir con lo dispuesto en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidad del personal de las
Administraciones Publicas.

No padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitacion fisica o psiquica que
sea incompatible con el desempenfio de las funciones propias de las plazas objeto
de la convocatoria.

3.2 Especificos:

Titulacién requerida: Ciclo Formativo de Grado Medio / Ciclo Formativo de Grado
Superior en Administracion y finanzas o similar.

Poseer un minimo de 2 afnos de experiencia previa realizando las funciones
relacionadas con el puesto.

Capacidad para anticiparse a las necesidades del negocio, en su ambito de
actuacion.

Habilidades avanzadas de comunicacion verbal y escrita para comunicarse de
manera efectiva con audiencias diversas.

Habilidad para priorizar las tareas y enfocarse en la entrega de resultados en un
contexto de cambio constante.

Capacidad analitica para procesar datos e informacién que ayuden a tomar las
mejores decisiones.
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g) Excelentes habilidades de organizacién y trabajo en equipo.

h) Competencias digitales avanzadas con el conjunto de aplicaciones de Microsoft
Office 365.

i) Conocimientos avanzados en SAP FlI

Los/as interesados/as deben poseer la titulacion académica, formacion y experiencia
profesional que en cada caso se requiera de acuerdo con las funciones a desempenar.

Los requisitos establecidos como generales y especificos, en este apartado 3, deben
mantenerse hasta la fecha de finalizacion de la presentacién de solicitudes, durante la
realizacion del proceso de seleccion y hasta la formalizacion del contrato de trabajo.

Sera causa de exclusién de participacion en la convocatoria haber incurrido en falsedad
fehaciente en la relacion de méritos.

En ningun caso, los términos expresados en las presentes bases deben entenderse como
discriminatorios por alguna de las causas recogidas en el art. 14 de la Constitucion
Espaniola.

3.3 Valorables:

¢ Nivel avanzado de Excel.

o Experiencia en Administracién de Fincas.

4. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION:

Quienes deseen participar en el proceso de seleccion, debera inscribirse a través de
LinkedIn, adjuntando su cv actualizado en el siguiente enlace:

https://www.linkedin.com/jobs/view/4332480083

4.1 Plazo de admision de candidaturas:

El plazo de admision de solicitudes se extendera desde el dia 28 de octubre de 2025
hasta el dia 4 de noviembre de 2025 a las 15:00h.


https://www.linkedin.com/jobs/view/4332480083
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Clausula informativa sobre Proteccion de Datos Personales

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, (Reglamento General de Proteccion de Datos) y la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos de que sus datos son incorporados en el sistema de tratamiento
“Seleccion de Personal”.

Responsable del tratamiento

El responsable del tratamiento de sus datos es Empresa Municipal de Vivienda, Suelo y Equipamiento de Sevilla S.A (EMVISESA), con CIF A41047267,
direccion en Avenida de la Ingenieria, 9, Parque Empresarial Arte Sacro. Edificio 9, 41015, Sevilla (Espaiia) teléfono de contacto 955 47 60 00 y correo

electronico en protecciondedatos@emvisesa.org

Finalidad del tratamiento

La finalidad del tratamiento de sus datos es la gestion de los datos personales de los candidatos participantes en procesos de seleccion de personal.
Sus datos se conservaran mientras se desarrolle el proceso de seleccion. Una vez finalice, sus datos pasaran a ser eliminados de forma segura.
Legitimacién

La base de legal que legitima el tratamiento de sus datos reside en el consentimiento que usted ha prestado mediante la firma del formulario de inscripcion
al proceso de seleccion de personal, de manera libre, inequivoca, especifica y mediante una clara accion afirmativa.

Usted tendréa derecho a retirar su consentimiento en cualquier momento, de la misma manera que lo prestd, sin que ello afecte a la licitud del tratamiento
previo a su retirada.

Destinatarios

Sus datos no seran cedidos a terceras entidades u organismos, salvo que concurra una obligacion legal aplicable a EMVISESA, si bien, EMVISESA permite
el acceso a sus datos a terceras empresas o proveedores de servicios en cuanto sea necesaria su intervencion para la prestacion del servicio al que nos
hayamos comprometido con usted, y que actiian, en todo caso, de conformidad con las instrucciones emitidas por EMVISESA y bajo compromiso de
confidencialidad para el adecuado tratamiento de tus datos.

Sus datos no seran objeto de transferencias internacionales.
Derechos

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, de limitacion y oposicion a su tratamiento, asi como a no ser
objeto de decisiones basadas tinicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan, ante Empresa Municipal de Vivienda, Suelo y
Equipamiento de Sevilla S.A (EMVISESA), por correo en la direccion en Avenida de la Ingenieria, 9, Parque Empresarial Arte Sacro. Edificio 9, 41015,
Sevilla (Espaiia) o correo electronico en protecciondedatos@emvisesa.org

Si lo desea, en caso de no recibir contestacion por nuestra parte, puede interponer una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos
de Andalucia, en cuya sede electronica encontrara el tramite oportuno para hacerlo http://www.ctpandalucia.es/ventanilla-electronica

Para mas informacion, puede consultar nuestra politica de privacidad en la siguiente direccion: https:/www.emvisesa.org/politica-de-privacidad/
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