CENTRO GALEGO DE ESTUDOS

informate
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Ayudante de Gestion y Servicios Comunes

(ORDENANZA) ESTADO

CONVOCATORIA: BOE num. 302, de 18 de diciembre de 2015. Resolucién de 14 de diciembre de 2015,
de la Direccidon General de la Funcion Publica. =

BASES CONVOCATORIA: >

SISTEMA SELECTIVO: Concurso-oposicién.

TITULACION: Educacién Primaria, Certificado de Escolaridad o acreditacidn de los afios cursados y de
las calificaciones obtenidas en la Educacién Secundaria.

PROCESO SELECTIVO:

Fase de Oposicion

(Mdaximo 100 puntos)

4 )

Cuestionario: 40 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas. Este

'J N ICO ejercicio constara de 2 partes.

. . . - Primera parte: 20 preguntas sobre aspectos basicos de Lengua y
EjeI'CICIO Matematicas dentro del nivel de formacidn exigida para ingreso en
el grupo Profesional 5.
- Segunda parte: 20 preguntas sobre contenidos practicos incluidos
en el programa de la parte especifica del temario.
Respuestas erroneas: NO penalizan.
Calificacion: de 0 a 100 puntos. Siendo necesario un minimo de 50 para

(Eliminatorio)
Tiempo: 45 Minutos

Lugar Examen: Madrid

superar el ejercicio.

- J

http://informateoposiciones.es | < Calle Cuntis, 50 — 15403 Ferrol | @ 881952637
informate@informatesl.es | >< Avda. del Ejército, 2 — 15006 A Corufia | @ 881914290
| D41 Plaza Conde de Fontao, 4 — 27003 Lugo | @ 982253357



http://informateoposiciones.es/
mailto:informate@informatesl.es
http://www.boe.es/boe/dias/2015/12/18/pdfs/BOE-A-2015-13804.pdf
http://www.mecd.gob.es/servicios-al-ciudadano-mecd/dms/mecd/servicios-al-ciudadano-mecd/catalogo/general/educacion/0-laboral-no-docente/2015-3/bases-convocatoria-turno-libre.pdf

CENTRO GALEGO DE ESTUDOS

informate

® formacidn para o emprego

Fase de concurso

(Mdximo 33 puntos)

Se valorara la experiencia profesional en puestos de trabajo siempre que
las tareas y funciones desarrolladas fueran similares al contenido del
programa correspondiente a la categoria por la que se opta:

EXP E RI E N CIA ® Servicios prestados en el &mbito de Ill Convenio Unico, en la misma

. categoria a la que se opta = 0,50 puntos/mes
(Maximo 30 Puntos)

® Servicios prestados en las Administraciones Publicas, en ambitos
distintos al 1ll Convenio Unico= 0,25 puntos/mes
Servicios prestados en otros dmbitos no incluidos en los apartados
anteriores = 0,16 puntos/mes

-

® Posesion de titulacion superior a la exigida = 1 punto.

J
N

® Cursos directamente relacionados con las tareas y funciones propias
del puesto de trabajo por el que se opta = maximo 2 puntos
Cursos de duracion inferior a 15 horas = 0,10 puntos/curso
Cursos de 15 a 50 horas = 0,50 puntos/curso
Cursos de 50 a 100 horas = 0,75 puntos/curso
Cursos de mas de 100 horas = 1 punto/curso
Meéritos académicos directamente relacionados con el puesto por el que
Ce opta = maximo 1 punto.

FORMACION

(Mdximo 3 Puntos)

J

TEMARIO: 5 Temas

Control de acceso, identificacién, informacidn, atencidn y recepcién de personal visitante.
Recepcion, distribucién y entrega de paqueteria y documentacion.
Maneo de maquinas reproductoras y otras andlogas.

Franqueo, depdsito, entrega, recogida y distribucidn de correspondencia.

LA A

Realizacidn de recados oficiales fuera y dentro del centro de trabajo.
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