SISTEMA SELECTIU D’ACCÉS AL GRUP D, AUXILIARS DE SERVEIS D’ADMINISTRACIÓ GENERAL (TORN LLIURE)

El procediment selectiu es realitzarà pel sistema de concurs-oposició.

1. Fase d’oposició
Constarà de dos exercicis obligatoris i eliminatoris.

Primer exercici. Consistirà en un qüestionari de 4 respostes alternatives, en què només una serà la correcta. Les preguntes estaran relacionades amb l’annex I de la convocatòria, que constarà de 20 temes d’administració general.

Aquest primer exercici es valorarà de 0 a 30 punts i les preguntes errònies penalitzaran segons la fórmula:
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N = nota resultant

A = nombre d’encerts

E = nombre d’errors

D = nombre d’opcions per a cada pregunta

N = nombre de preguntes

L’exercici es valorarà amb un màxim de 30 punts i per aprovar-lo caldrà obtenir-hi almenys 15 punts.

Segon exercici obligatori i eliminatori.

Consistirà en la resolució de dos exercicis pràctics proposats pel tribunal, basats en les temes inclosos en l’annex I i relacionats amb la gestió de la UVEG. Per resoldre aquest exercici es podran utilitzar les eines informàtiques següents:

· Recerca en internet i intranet.

· Word (Office 2003).

La valoració d’aquest exercici serà de 30 punts en total. Es valorarà de 0 a 15 punts cada supòsit i, per aprovar caldrà obtenir-hi 15 punts i no haver estat valorat amb 0 punts cap supòsit.

FASE DE CONCURS

Barem

A la fase de concurs només hi podran accedir els aspirants que hagen superat la fase d’oposició. Es valoraran els mèrits que aporten els aspirants segons el barem que s’assenyala a continuació. Aquests mèrits els hauran de posseir en la data de publicació d’aquesta convocatòria.

a) Treball desenvolupat en l’administració. Es valorarà fins a un màxim de 32 punts el treball desenvolupat en qualsevol administració pública, en cossos o escales iguals o diferents del de les activitats funcionals de les places convocades, en qualsevol i a través de qualsevol tipus de relació jurídica (administrativa o laboral),  a raó de:

· 0,30 punts per mes complet de serveis prestats en llocs de treball de la mateixa escala de la Universitat de València.

· 0,15 punts per mes complet de serveis prestats en llocs de treball diferents del de l’apartat anterior i desenvolupats a la Universitat de València.

· 0,075 punts per mes complet de serveis prestats en qualsevol lloc de treball desenvolupat de qualsevol universitat pública.

· 0,0375 punts per mes complet de serveis prestats en qualsevol lloc de treball desenvolupat de qualsevol altra administració pública.

b) Formació: Es valoraran fins a un màxim de 8 punts els apartats següents: 

b.1) Titulació acadèmica. La valoració màxima per aquest concepte serà 3 punts. Es valoraran les titulacions acadèmiques acreditades pels aspirants que siguen superiors a les que s’exigeixen per a accedir  al grup a què pertanyen les places ofertes, d’acord amb l’escala següent: 

Batxillerat superior o equivalent: 
1,5 punts.
Diplomat universitari o equivalent: 
3   punts. 
b.2) Coneixement de valencià. La valoració màxima per aquest concepte serà de 3 punts.  En aquest apartat es valoraran els cursos de coneixement de valencià d’acord amb l’escala següent:

Grau elemental:
1 punt
Grau mitjà:

2 punts
Grau superior:
3 punts
b.3) Idiomes comunitaris. La valoració màxima per aquest concepte serà de 2 punts. En aquest apartat es valoraran els cursos de coneixement dels idiomes comunitaris següents: anglès, francès, italià o alemany. Es puntuarà d’acord amb l’escala següent: 
Per cada curs complet de l’Escola Oficial d’Idiomes, del Centre d’Idiomes de la Universitat o equivalent, 0,20 punts.
Contingut de Word 

Crear i tancar un document.  Modalitats de presentació. Arxivar el document. Localització i edició. Alineació. Inserir, copiar i enganxar textos. Copiar el format. Format: tabulacions, número de línia, fonts, colors, marges, sagnats, ombrejats,  salts de pàgina. Taules i columnes. Notes a peu de pàgina. Numerar folis. Inserir objectes. Epígrafs. Elements gràfics. Imprimir, seleccionar impressores, cancel·lar impressió, imprimir sobres. Definir idioma. Cercar i reemplaçar. Diccionari de sinònims. Combinació de correspondència. Correcció i cerca de dades, correcció automàtica. Configurar i personalitzar l’entorn. Cercar documents.

