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ANEXO 7°

BASES PARA LA SELECCION DE NUEVE PLAZAS DE CONSERJE-SUBALTERNO/A DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON/XIXON - EN TURNO DE LIBRE ACCESO CON RESERVA DE UNA PLAZA
AL TURNO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD-

1. GRUPO: Agrupaciones profesionales sin requisitos de titulacion, de clasificacién profesional de
conformidad con lo dispuesto en la disposicion adicional sexta del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

2. CLASIFICACION: Escala de Administraciéon General. Sub-escala: Subalterna. Denominacién: Conserje/
Subalterno-a. Nivel de complemento de destino: 11.

3. NUMERO DE PLAZAS Y REQUISITOS: 9 plazas de funcionario/a de carrera, en turno de libre acceso,
dotadas presupuestariamente, de las cuales 1 se reserva para el turno de personas con discapacidad.
Los/as aspirantes deberan reunir los requisitos sefialados en la Bases generales y en el presente anexo.

En el caso de que la plaza reservada al turno de discapacidad quede desierta, se acumulara a las del turno

ordinario a que aparezca referida.

4. SISTEMA DE ACCESO: Oposicién, con superacién de fase de practicas, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 61 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

5. TITULACION: No se precisa estar en posesiéon de ninguna de las titulaciones previstas en el sistema

educativo.

6. REQUISITOS Y TURNOS DE PARTICIPACION:

Las personas participantes deberan hacer constar expresamente en la instancia o solicitud de inclusién en
el proceso selectivo su participacion en alguno de los siguientes turnos siempre y cuando cumplan los
requisitos previstos para ello:

- Turno libre: los requisitos previstos en las Bases Generales.
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- Turno libre reserva personas con discapacidad: los requisitos previstos en las Bases Generales vy
acreditacién de la condicién legal de persona con discapacidad de conformidad con la normativa

vigente.

7. FUNCIONES: El puesto de Conserje-Subalterno/a se caracteriza por tener asignadas las siguientes

funciones:

1. Vigilar y controlar locales, aulas, oficinas y demas dependencias en edificios municipales que, en
todo caso, comprendera las tareas siguientes:

a. Abrir y cerrar todas las puertas y accesos del Centro, con arreglo a los horarios establecidos

b. Comprobar diariamente, antes del cierre del centro, las condiciones de los grifos, sanitarios,
luces, calefacciones y demas instalaciones asi como el cierre de las persianas del centro al
finalizar las actividades, con especial atencién a la planta baja.

c. Custodiar las llaves del edificio y de cuantas le sean confiadas por la Direccidn del Centro.

d. Controlar la entrada de las personas ajenas al Centro, atendiendo sus peticiones relacionadas
con el mismo e indicarles la oficina municipal donde deban dirigirse.

2. Atender el mantenimiento del Centro que, en todo caso, comprendera las tareas siguientes:

a. Supervisar los servicios generales, dependencias y equipamientos del edificio, dando cuenta
a sus responsables de las anomalias y desperfectos que observe.

b. Comprobar el servicio de limpieza, dando cuenta a sus responsables.

c. Supervisar el buen estado de las instalaciones deportivas y jardines.

d. Realizar pequefias operaciones y arreglos de averias y desperfectos que, por su naturaleza,
no requieran de personal especializado, tales como reponer bombillas y fluorescentes,
colocar tacos y demads tareas adicionales y auxiliares, encendido de la calefaccién, control
de los depdsitos y vigilancia del nivel de almacenamiento de carburantes.

e. Informar sobre las incidencias que se registren en las reparaciones y proyectos del centro.

3. Ademas, podran cooperar en las siguientes tareas:

a. Traslado en el interior del Centro de material, mobiliario y demas enseres.

b. Transmisién de avisos relacionados con el servicio, asi como traslado de documentos y
distribucion de correspondencia.

¢. Manejo de los aparatos de reprografia de que disponga el Centro.

4. Cualquier otra tarea de caracter analogo que por razoén del servicio se le encomiende.

8. PRESENTACION DE INSTANCIAS: De acuerdo con lo sefialado en las Bases Generales, el plazo de
presentacion de instancias sera de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al del anuncio de la
presente convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Con posterioridad a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, el resto
de publicaciones se efectuaran a través del Tablén de Edictos y de sede electrénica de la pagina Web

oficial del Ayuntamiento de Gijon/Xixén (www.gijon.es).

9. EJERCICIOS QUE REGIRAN EN LAS DISTINTAS PRUEBAS: La realizacién de la fase practica de la
oposicién tendrd como objetivo comprobar el nivel de capacitacidon de los/as aspirantes y valorar si tienen
las competencias necesarias para la practica profesional, utilizando las herramientas propias de su oficio.
Este ejercicio practico se realizard en soporte papel si el tribunal asi lo dispone en virtud del nimero de

aspirantes o de cualquier otra circunstancia debidamente motivada.

10. FASES Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO:
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La fase de oposicion representara 20 puntos. Constara de dos ejercicios:

Primer ejercicio (maximo 10 puntos): Consistird en contestar un ejercicio tipo test de 30 preguntas sobre
la parte general y especial del temario. Dicho ejercicio sera eliminatorio y se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos entre las dos partes del citado para poder continuar en el

proceso selectivo.

Para cada pregunta se plantearan 3 respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Cada
pregunta contestada correctamente se valorard en positivo, la pregunta no contestada o en su caso
anulada no tendra valoracién alguna, y la pregunta con contestacién errénea se penalizard con la cuarta

parte del valor asignado a la contestacion correcta.

El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio sera de 1 hora, determinandose por el tribunal el

numero de preguntas de reserva que seran expuestas a los/as aspirantes.

Segundo ejercicio: (maximo 10 puntos):Consistird en el desarrollo practico (posibilidad de paquetes
ofimaticos y/o otros recursos necesarios para su ejecucion), durante un maximo de 1 hora, de una prueba
practica que planteara el tribunal, relacionada directamente con la totalidad del programa. Se evaluaran
las realizaciones profesionales a través de un conjunto de criterios de realizacion, valorandose el grado de

complejidad, autonomia y responsabilidad necesarios para desarrollar el ejercicio practico.

Siendo preciso obtener para superar esta fase un minimo de 5 puntos.

La puntuacion total de las pruebas selectivas a efectos de ordenacion de los/as opositores/as aprobados
en la relacién de aspirantes u orden de clasificacién definitivo y, por tanto, que han superado el proceso
selectivo, vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién.

11. FASE DE PRACTICAS: El/la aspirante que supere el sistema selectivo deberan superar, para obtener
la condicion de funcionario/a de carrera en la plaza de Conserje-Subalterno/a la fase de practicas, de 1
mes de duracidn, prevista en las Bases Generales.

12: DERECHOS DE PARTICIPACION: 12,00 euros o Certificacion prevista en las Bases Generales.

13. CLASIFICACION DEL TRIBUNAL: Tercera categoria.
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14. PROGRAMA: En el supuesto de que se produzca variacion en la normativa aplicable durante el

periodo comprendido entre la publicacion de las presentes bases y la celebracion del proceso selectivo,

sera aplicable la normativa que resulte estar en vigor a la fecha de celebracién del proceso selectivo.

PARTE GENERAL

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales de
los/as espafioles/as. La organizacidén territorial del Estado en la Constitucién. Los Estatutos de
Autonomia: su significado, especial referencia al del Principado de Asturias.

El régimen de las Grandes ciudades (especial referencia al Ayuntamiento de Gijon/Xixdn): Regulacién
Constitucional y Autondmica. Competencias y Organizacion.

El procedimiento administrativo: formas de iniciacién y canales de presentacién. Conceptos generales
de administracion electrdénica. Especial referencia al Ayuntamiento de Gijén/ Xixén.

El personal al servicio de las Entidades Locales. Clases. Derechos y Deberes.

La igualdad efectiva entre hombres y mujeres segln la legislacion vigente; especial mencién a las

politicas de igualdad en el &mbito municipal de Gijén/ Xixén.

PARTE ESPECIFICA

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

Principios generales e ideas basicas de la prevencién de riesgos y la salud laboral en el trabajo.
Nociones basicas sobre seguridad en edificios, actuacion a seguir en caso de emergencia y
evacuacion. Salud laboral y prevencion de riesgos laborales.

Control de accesos del centro: recepcion; entrada y salida; vigilancia y control. Apertura y cierre de
las dependencias.

Puesta en marcha y parada de instalaciones.

Medidas preventivas y de actuacidon ante una emergencia.

Los servicios de informacion administrativa y de atencidn a la ciudadania. Pautas de
comportamiento e informacién. Adecuada atencién telefénica. Las quejas y sugerencias de la
ciudadania.

Principios de organizacién  administrativa: eficacia, jerarquia, descentralizacién,

desconcentracién y coordinacién. La organizaciéon administrativa del Ayuntamiento de Gijon/ Xixon.
Los servicios municipales.

Conceptos basicos sobre informatica: ordenadores personales, tipos de archivos, sistemas
operativos, periféricos, impresoras y dispositivos de almacenamiento. Caracteristicas y uso orientado
al trabajo ofimatico. Nociones basicas de seguridad informatica.

Aparatos de tecnologia audiovisual: manejo basico y puesta en funcionamiento de equipos de
sonido, de proyeccidn estatica, de visionado. Ajuste, operacién y manejo de medios audiovisuales:

proyectores, retroproyectores, proyectores de diapositivas, cafiones de proyeccion.

Manejo de maquinas fotocopiadoras. Tamafios de papel usados en maquinas. Problemas mas
usuales.
Nociones basicas de electricidad. Maquinas auxiliares de oficina. Mantenimiento basico de

equipos audiovisuales: reposicion de filtros, ldmparas y fusibles. Adecuada utilizacion, cuidado y
mantenimiento.
Nociones basicas de fontaneria. Tuberias. Pérdidas de presion. Griferia. Cisternas. Valvulas.

Depositos.
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Tema 17. El personal al servicio de las corporaciones locales: principios y valores del servicio publico.

Etica del servicio publico. El Acuerdo regulador de las Condiciones de Trabajo de los funcionarios del
Ayuntamiento de Gijon/ Xixén.

Tema 18. Ordenanzas Municipales del Ayuntamiento de Gijon/ Xixon en materia de proteccion del Medio
Ambiente.
Tema 19. Los/as representantes de los/as trabajadores/as. Relaciones colectivas: la negociacion colectiva.

La libertad sindical y la accidn sindical en la empresa.

Tema 20. La proteccion de datos y garantia de derechos digitales. Principios. Derechos de las personas.
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