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Convocatoria de plazas de Auxiliar de Servicios
para personas con discapacidad intelectual

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz

convoca pruebas de seleccion para ofrecer

14 plazas como personal funcionario de carrera
para personas con discapacidad intelectual.

Puesto de trabajo: Auxiliar de Servicios.

Bases de la convocatoria

Las bases de la convocatoria son todas las normas y requisitos
que debes cumplir para participar en estas pruebas de seleccion.

Los apartados que vas a encontrar
en las bases de esta convocatoria son:

1. Puesto de trabajo y funciones

2. Requisitos Pergonal funcionario

3. Presentar la solicitud de carrera.

4. Adaptaciones Personas que aprueban

5. Lista de personas admitidas y excluidas una oposicion y consiguen

6. Tribunal calificador un empleq f.”O e o
. en la Administracion Publica.

7. Pruebas de oposicion

8. Publicacion de resultados

9. Elegir destino

10. Empezar a trabajar

11. Listas para trabajo temporal

12. Temario
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1. Puesto de trabajo y funciones E

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz

ofrece 14 plazas como personal funcionario de carrera
para personas con discapacidad intelectual.

El puesto que van a ocupar las personas
que consigan la plaza es Auxiliar de Servicios.
Para conseguir la plaza hay que superar unas pruebas de seleccion.

Funciones del puesto de trabajo

Las funciones del Auxiliar de Servicios
consisten en apoyar y colaborar en las tareas de:

1.

w

Informar y orientar al publico

sobre como llegar a un lugar dentro de la Administracion.
Repartir el material y encargarse de la mensajeria.

Ayudar en el almacén.

Hacer tareas relacionadas con el papel como:

fotocopiar, imprimir, escanear y destruir documentos.
Comprobar que las maquinas como: fotocopiadoras

y destructoras de papel tienen papel y tinta

y avisar al personal responsable si una de estas maquinas se averia.
Limpiar y vigilar edificios.

Preparar salas de reuniones y documentos

para apoyar a las personas que van a dar formacion.
Reciclar envases, el punto verde y hacer otras tareas

de apoyo al cuidado del medioambiente.

Todas las tareas que se encarguen y esten relacionadas
con el puesto de Auxiliar de Servicios.



2. Requisitos

Los requisitos son las condiciones
que tienes que cumplir
para participar en las pruebas de seleccion.

En este proceso de seleccion, los requisitos necesarios son:

1. Tener nacionalidad espafnola.

2. Tener nacionalidad de algun pais de la Union Europea.

3. Tener 16 afos © mas cuando presentas la solicitud.

4. Tener un grado de discapacidad intelectual
reconocida de un 33% o0 mas.

5. No tener prohibido trabajar en la Administracion Pubica Expedienfe disciplinario.
por tener un expediente disciplinario Proceso para tomar
O por otros motivos. medidas contra una persona
6. Tener capacidad y salud para hacer las funciones que ha cometido una falta
Convocatoria de plazas de este puesto de trabajo. grave en el trabajo.
de Aucxiliar de Servicios 7. Pagar las tasas de inscripcion en el plazo correspondiente.
para personas con
Discapacidad [ntelectual
[:l Titulacién
No necesitas tener ninguna titulacion oficial
del sistema educativo para presentarte
a estas pruebas de seleccion.
Pagina § de 17
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3. Presentar la solicitud

é¢Quién la puede presentar?

La puedes presentar tu.
También la puede presentar otra persona que te represente
y esté autorizada para hacerlo.

En la solicitud tienes que poner
el idioma en el que quieres hacer las pruebas: castellano o euskera.

é¢Cuando se presenta?

Tienes 20 dias habiles para presentar la solicitud
desde el dia que se anuncia la convocatoria en el BOE.

¢Donde se presenta?
Puedes presentar la solicitud de forma online o presencial:
¢ Online: pagina web del Ayuntamiento:
WWW.vitoria-gasteiz.org/procesosselectivos

¢ Presencial: Tienes que pedir cita previa para uno de estos 2 sitios:
- Las Oficinas de Atencion Ciudadana de los Centros Civicos.
- Las Oficinas Técnicas de la Calle Teodoro Doublang, numero 25.

Tasa de inscripcién

La tasa de inscripcion es el dinero

que hay que pagar para participar en cualquier actividad.
Para participar en las pruebas de selecciéon

deberas pagar una tasa de inscripcion de 4,09 euros.

Te indicaran la forma en la que debes hacer el ingreso.

Tienes que decir cual es tu nombre y apellidos al pagar el dinero.

Diag habiles.
De lunes a viernes.

BOE.
Boletin Oficial del Estado.

Es un documento en el que
se publican las leyes
que hay que cumplir
y otros comunicados oficiales.
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4. Adaptaciones

Puedes pedir una adaptaciéon para hacer
las pruebas de seleccion si la necesitas
por tener otra discapacidad diferente a la intelectual,
estar embarazada o estar dando de mamar a tu bebé.

Debes explicar las adaptaciones que necesitas
en el apartado de observaciones de la solicitud.
También tienes que comunicarlo

al Departamento de Funcion Publica,

en la direccion de correo electronico:
procesos.selectivos@vitoria-gasteiz.org

Tienes que enviar la solicitud 10 dias habiles
antes de la fecha de la prueba.

Puedes hacer la prueba de acreditacion

de perfiles de euskera si la quieres presentar
al proceso de seleccion

y no tienes un titulo oficial de euskera.

Pruebas de acreditacion
de perfiles.

Pruebas para comprobar
cudl es tu nivel de euskera
y conseguir un titulo oficial.


mailto:procesos.selectivos%40vitoria-gasteiz.org?subject=

5. Lista de personas admitidas y excluidas

La lista de personas admitidas y excluidas se publica
en la sede electronica de la web

del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

En el apartado: “Mis procesos Selectivos”.

Las personas que estén excluidas tienen
10 dias habiles para presentar su queja
y explicar los motivos.

o 0

Un presidente o presidenta,

que sera el Jefe o Jefa de Recursos Humanos,

6. Tribunal calificador

éQuién lo forma?

Convocatoria de plazag un secretario o secretaria
de Auxiliar de Servicios y 3 personas que son personal técnico del Ayuntamiento.
para personas con

Discapacidad [ntelectual .
Todas las personas que forman el Tribunal

actuaran con profesionalidad, seran imparciales
y tendran la formacidn necesaria para hacer su labor.

é¢De qué se encarga el Tribunal calificador?

¢ De corregir los ejercicios de las pruebas de seleccion.
Pagina § de17 e De que todas las personas cumplan con las normas de esta convocatoria.

, No se puede contactar con ninguna persona integrante
INDICE del Tribunal calificador de manera personal.
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7. Pruebas de seleccion

Fases

Las pruebas de seleccion de este proceso tienen 2 fases:

1. Fase de oposiciéon: Formada por 2 pruebas escritas.
2. Fase de concurso: El Tribunal calificador

valora los méritos.

En este proceso se valora como mérito

tener un titulo de euskera.

Fase de oposicion

Esta fase es obligatoria y eliminatoria.
Es decir, si la suspendes no pasaras
a la siguiente fase.

Estda compuesta de 2 pruebas,

que se hacen en dias diferentes.

Tienen que pasar mas de 30 dias habiles
entre una prueba y otra.

Meéritos.

Documentos que demuestra
tu formacion, experiencia

y habilidades para un puesto
de trabajo.
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En esta prueba entran los temas 1, 2, 3, 4,5y 6.

Caracteristicas de la prueba:

Estd compuesta de 35 preguntas.

Cada pregunta tiene 3 respuestas para elegir.
Solo 1 es correcta.

Cada pregunta vale 1 punto.

No te descontaran puntos por responder mal
O pOor no contestar.

Tienes 2 horas para hacer este ejercicio.

El maximo de puntos que puedes conseguir
en esta prueba es 35.

Puedes hacer la prueba 2
aunqgue suspendas la prueba 1.

En esta prueba entran los temas 7, 8, 9,10, 11,12 y 13.

Caracteristicas de la prueba:

Tienes que responder a 30 preguntas.

Cada pregunta tiene 3 respuestas para eleqir.

Solo 1 es correcta.

Cada pregunta vale 2 puntos.

No te descontaran puntos por las preguntas que estan mal
que no contestes.

Tienes 2 horas para hacer este ejercicio.

El maximo de puntos que puedes conseguir

en esta prueba es 60.
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Para superar la fase de oposicion
hay que conseguir como minimo
47,5 puntos entre las 2 pruebas.

El numero de puntos maximo

que se puede conseqguir entre las 2 pruebas

es 95 puntos.

las preguntas que estan mal?

Pruebal Prueba 2

Temas que hay que estudiar 1,2,3,4,5y6 7,8,9,10,11,12y 13
Numero de preguntas 35 30
de la prueba
Tiempo que dura la prueba 2 horas 2 horas
Numero de respuestas 3 3
para elegir en cada pregunta
Respuestas correctas : :
en cada pregunta
Punto que vale

1 2
cada respuesta
¢Descuenta punto por No No

Fase de concurso

En esta fase se valoran tus conocimientos de euskera.

Vale 5 puntos.

Puedes conseguirlos de 2 maneras:

¢ Presentas el documento que reconoce el perfil B1 o PLI.

e Haces la prueba para reconocer el perfil Bl o PL1.
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Fechas de las pruebas

Las pruebas se haran como minimo
4 meses después de que se publiquen
estas bases en el BOE.

La fecha, el horario y lugar de las 2 pruebas
se publicaran antes de que falten 10 dias habiles

para la prueba 1.

¢Quién puede hacer las pruebas?

Las personas que son admitidas en el proceso de seleccion.

Informacion importante para el dia de las pruebas

¢ Sino haces la prueba o llegas tarde
quedas fuera de esta convocatoria.

¢ Sino puedes hacerla por una razén de fuerza mayor,
el Tribunal te puede volver a convocar
para hacer las pruebas.

¢ El dia de la prueba tienes que identificarte
con uno de estos documentos:
- DNI
- Carné de conducir
- Pasaporte

Razon de fuerza mayor-.

Circunstancias que no se
pueden prevenir ni evitar
y no te dejan cumplir

con tus obligaciones.

Por ejemplo, un accidente.
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8. Publicacion de resultados

El Tribunal publicara las notas
en la Sede Electronica de la web del Ayuntamiento,
en el apartado “Mis procesos selectivos”.

También te pueden enviar el resultado de tu nota
al correo electronico que indiques cuando haces
la solicitud.

Cuando se publican las notas provisionales
puedes hacer una reclamacion
en los 10 dias habiles siguientes.

El Tribunal atiende a las reclamaciones
y publica las notas definitivas
en “Mis procesos selectivos”.

Si 2 0 mas personas consiguen la misma nota

el Tribunal desempata siguiendo unas reglas
basadas en quién ha conseguido mas puntuacion
en las distintas pruebas y cumpliendo con las leyes
de igualdad de oportunidades

entre mujeres y hombres.
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9. Elegir destino

Las personas que han conseguido
mas puntuacion en las pruebas
son las primeras que pueden elegir destino.

Es decir, pueden elegir el puesto en el que van a trabajar
entre los que estan disponibles.

Ademas de tener en cuenta la nota,

cada persona debe elegir destino

dependiendo de las tareas que tiene cada puesto
y que puede hacer con sus capacidades.

10. Empezar a trabajar

Después de que el Tribunal publique las notas
y sepas el puesto que vas a ocupar

tienes 10 dias habiles para presentar

la documentacion que te soliciten.

Esta documentacion se presenta

en el Departamento de Funcion Publica.

Las personas a las que se hombre funcionarias
se publican en el BOTHA.

Una vez que se publica tu nombre

tienes 30 dias habiles para tomar posesion
del puesto de trabajo y empezar a trabajar.

BOTHA

Boletin Oficial del Territorio
Historico de Alava.
Documento oficial

en el que se publican las leyes
y avisos importantes de Alava.

Tomar posesion.

Acto en el que prometes
ante las autoridades

que vas a cumplir con los
deberes de tu puesto

de trabajo.
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Si no puedes empezar a trabajar el dia

que te corresponde por una razéon de fuerza mayor
como estar embarazada o haber dado a luz

se respeta el tiempo que estes de baja

y se cuenta ese tiempo como dias de trabajo.

Si no tomas posesion de tu puesto de trabajo

O renuncias al puesto,

pierdes el derecho al puesto de trabajo.

El Tribunal clasificador nombrara

a la siguiente persona que tenga mayor puntuacion.

11. Listas para trabajo temporal

Bolsa de trabajo

La bolsa de trabajo es una lista de personas

a las que, segun su puntuacion en las pruebas,
la Administracion puede llamar

para cubrir un puesto de trabajo

por un tiempo determinado.

Esta bolsa de trabajo es para las personas
que no han conseguido una plaza
en esta convocatoria.

Para estar en la bolsa de trabajo de otras administraciones
tienes que solicitarlo y dejar que las administraciones
usen tus de datos personales,

para ofertas de trabajo.
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12. Temario

El contenido de todos los temas

esta adaptado a Lectura Facil

TEMARIO PRUEBA 1

TEMA 1.- La Constitucion Espafnola de 1978:

principios y deberes fundamentales.

TEMA 2.- Organizacion del Ayuntamiento.

TEMA 3.- Estructura Administrativa del Ayuntamiento.

TEMA 4.- Empleados y empleadas publicas.

TEMA 5.- Ley para la igualdad de mujeres y hombres.

TEMA 6. La Administracion Publica. Las personas trabajadoras:
tipos y deberes.

TEMARIO PRUEBA 2

TEMA 7.- Control de acceso, identificacion, informacion,

atencion y recepcioén de las personas visitantes.

TEMA 8.- Manejo de maquinas reproductoras de documentos.

TEMA 9.- El recado.

TEMA 10.- Recepcidn, distribuciéon y entrega de paqueteria, documen-
tacion y material de almacén.

TEMA 11.- Archivos y documentos. Tareas a realizar en un archivo.
TEMA 12. - Incidencias en el centro de trabajo.

TEMA 13. - Reciclaje.
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