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1. Introduccion

La Universitat de Valéncia pone a disposicion de las personas interesadas en
participar los procesos selectivos por concurso de méritos correspondientes a la
Oferta de Empleo Publico Extraordinaria 2022 de Personal de Administracion y
Servicios (PAS) esta guia para la presentacion telematica de la solicitud de
participacion a través del formulario electronico disponible en el entorno de
tramitacion electrénica de la Universitat de Valéncia.

Con caracter previo al inicio del proceso de presentacion telematica de una
solicitud se recomienda que las personas aspirantes realicen una lectura
detallada de las bases de la convocatoria, en particular las referidas
respectivamente a los “Requisitos de las personas aspirantes” y a la
“‘Presentacion de solicitudes”, con el fin de que tengan preparada la
documentacién que se debera presentar electronicamente.

2. Acceso al formulario electronico

Se recomienda utilizar los navegadores Firefox; Microsoft Edge y Google
Chrome para acceder a este formulario:

El acceso al formulario electronico de cada convocatoria estara operativo al dia
siguiente de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado
(BOE) o en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana (DOGV) y se realizara a
través de la Sede Electronica de la Universitat de Valencia (Entreu), disponible
en el https://go.uv.es/VVOR5S3

VNIVERSITAT

sede electrohicauy WS

Mis tramites Verificacion Firma Registro Tablén de Perfil de Incidencias Buscador de
documentos electrénica electrénico anuncios contratante y tramites
comunicaciones

Tramites
Solicitudes destacadas v
Personal docente e investigador v

Personal investigador y de soporte a la investigacion v

‘ Personal de administracion y servicios b

Estudiantes v

Usuarios externos a la UV v

En la pagina principal de la Sede Electrénica, en el apartado “TRAMITES”,
debera seleccionar “Personal de administracion y servicios”.
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Una vez seleccionada esta opcidén, se mostrard un desplegable con las

convocatorias de PAS vigentes. Debe seleccionar la convocatoria del

concurso en el que desea participar y pulsar en el enlace “Acceder al
procedimiento”.

Por ejemplo

Tramites
Solicitudes destacadas =4
Personal docente e investigador v
Personal investigador y de soporte a la investigacion v

Personal de administracion y servicios ~

Convocatorias de personal

) "

EC2022_A2_33_ETM
Fecha fin 19/05/27
Nivel de acceso: Para poder rew tramitacion es necesario que se autentique como minimo con usuario sede, clave concertada o certificado electrénico

Acceder al procedimiento

El acceso al formulario electronico se realizara a través de esta pantalla:

VNIVERSITAT

seu electronicauv Ui

Identifiquese para acceder a la solicitud
CON2022_A2002 - Concurso A2 2022 002

» Usuario genérico de la Universidad
» Usuario de la Sede

b Sistema cl@ve

En esta pantalla, debe elegir la forma de acceso al entorno de tramitacion
electronica de la Universitat de Valéncia, siguiendo preferentemente este orden:

1°. Usuario genérico de la Universitat: si forma parte de la comunidad
universitaria, dispondra de una cuenta de usuario en la red de la UV que
podra utilizar para identificarse.

2°. Usuario de la sede: las personas externas a la Universitat de Valéncia
pueden acceder de esta forma, si no pueden acceder por algun otro de
los métodos anteriores. Dentro de esta opcidn hay un enlace para solicitar
este acceso.

3°. Sistema Cl@ve o certificado electronico: permite acceder mediante los
métodos de autenticacion que ofrece el sistema Cl@ve o el certificado.

Para cualquier duda técnica respecto de la forma de acceso del certificado
digital y la firma, se puede consultar el siguiente enlace:
https://links.uv.es/9MlaJ4G
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3. Rellenar la solicitud

Una vez identificado accedera a la solicitud de participacion., que consta de
las siguientes pestanas.

1. En la primera pestafia, “RGPD” se informa sobre el tratamiento de los datos
facilitados. Una vez leida la informacion pulse el boton “Siguiente”.

TR Concurso A2 2022 002

[VALENCIA

@ Datos personales  Datos de la convocatoria  Candidatura Datos exencion  Documentos que se adjuntan ~ Solictud ~ Finalizar
RGPD

Los datos personales suministrados en esta convocataria se incarporaran a los sistemas de informacidn de la Universitat de Valéncia que procedan con el fin de gestionar y iramitar |a participacion en la convocatoria de dichas pruebas selectivas de conformidad con lo establecido en sus bases

Las personas que proporcionan sus datos fienen derecho a solicitar al responsable del ratamiento el accesa a sus datos persanales, y su rectficacion o suprasidn, o lalimitacion de su tratamiento, 0 3 oponerse al mismo, asi como el derecho ala portahilidad de los datos. Las personas interesadas podrn ejercer
sus derecfios mediante el envio de un correo elecironico dirigido a lopd@uves, cuando se realice desde direcciones oficiales de fa Universitat de Valéncia, o bien mediante escrito acompariado de copia de un documento de identidady, en su caso, documentacidn acreditativa de I3 soliitud, dirigido al Delegada de
Proteceion de Datos en la Universitat de Valéncia, Ed. Rectorado, Av. Blasco lbafiez, 13, Valencia, 48010, lopd@uv.es

Para més informacidn respecto del tratamiento podéis consultar el siguiente enlace.

/ Siguiente >

2. A continuacién, debe cumplimentar la pestafna correspondiente a sus “datos
personales”.

VNIVERSITAT Concurso A2 2022 002

DVALENCIA

RGPD Datos personales ‘)Datos de la convocatoria  Candidatura Datos exencion  Documentos que se adjuntan ~ Solicitud Finalizar

3. Una vez cumplimente los datos personales, pulse “siguiente” y pasara a la
pestafa de “Datos de la convocatoria” donde se muestra la informacion del
concurso al que desea presentarse

En esta pantalla NO se puede modificar nada. Pulse “SIGUIENTE”

RGPD Datos personalesg Datos de la convocatoria_@andidatura Datos exencién  Documentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Datos de la convocatoria

Fecha de publicacién DOGV/BOE? 04/10/2022
Fecha de resolucidn® 04/10/2022
Escala® E.T.M. INFORMACION
4
Grupo* A
Subgrupo* A2
Titulacién exigida por la convocatoria® Grade o Diplomatura universitaria de Enfermeriz, especizlidad enfermeria de empresa.
4

* Campos obligatorios
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4. A continuacion, accedera al apartado “Candidatura

VNIVERSITAT Concurso A2 2022 002

BVALENCIA

RGFD Datos personales  Datos de la convocafgria  Candidatura  [jatos exencion  Documentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Candidatura y Examen

+
Tumo O Turno general O Turno para personas con discapacidad

Titulacidn que posee la persona aspirants*

* Campos obligatorios

< Anterior

En esta pantalla, debe cumplimentar los siguientes datos:

e Turno: Si procede, Indique el turno por el que accede a la convocatoria,
si procede.

¢ Titulacion que posee la persona aspirante.
Para avanzar de pantalla ha de clicar en el boton “SIGUIENTE”.

5. En la siguiente pestafia “Datos exencidn”, debe seleccionar en el
desplegable el tipo de tasa a abonar dependiendo de su situacion personal
y si puede acogerse o no a algunas de las causas de exencion y/o
bonificacion en el pago.

YNIVERITAT Concurso A2 2022 002

BVALENCIA

RGPD Datos personales Datos de la convocatoria CandidatDocumentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Datos exencion

Tasa* v

Exencidn de Tasa/Bonificacidn
* Campos obligatorios

< Anterior

6. Una vez seleccionado el tipo de tasa, pulse en “Siguiente” para pasar a la
pestaina de “Datos de pago” donde aparecera la cantidad a abonar. En esta
pantalla no se puede realizar modificaciones. Si detecta algun error en los
datos, debe ir a la pestaiia correspondiente para rectificarlos.

s Prueba 2 convocatoria PAS 03052021

LENCI

RGPD Datos personales  Datos de la convocatoria  Candidaturay Examen  Datos exencion  Datos de pago  Documentos que se adjuntan  Solicitud Finalizar

Datos de pago

NIF [ ] Apellidos ] Hombre [ ]
Importe 225

Descripcidn DESCRIPCION GENERICA

Los datos relativos del paga no se guamarén en elfichero temporal que puede abtener en el bloque de "Copia temporal™.
Indique el modo de pago que desea utlizar

® Pago inmediato: Se invocard la pasarela de pagos y se realizard el pago con la tajeta de crédita - débito necesario para la finalzacidn de la soliciud

* Campos obligatorios

< Anterior
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1

7. Pulse” Siguiente” para pasar a la pestafia de “‘Documentos que se
adjuntan”. En esta pestana, debe adjuntar los documentos siguientes,
teniendo en cuenta si en el abono de la tasa, se ha acogido a alguna exencion
o bonificacion:

- DNI, NIF o NIE: Su presentacién es siempre obligatoria.

Si el tipo de tasa seleccionada en la pestafia “Datos exencion” ha sido
la ordinaria, no debe adjuntar ninguna documentacién mas.

- Si, por el contrario, ha seleccionado algun tipo de exencién o
bonificacion en el abono de la tasa (por ejemplo, por discapacidad
igual o superior al 33%), ademas del DNI debera adjuntar la
documentacién acreditativa de la exencién o bonificacion.

RGPD Datos personales Datos de la convocatoria Candidatura Datos exencion  Datos de pago (( Documentos que se adjuntan

Documentos que se adjuntan

Mombre del documento Documento

DI+ | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Documentacion acreditativa exencidn/bonificacidn | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Documento autobaremacion | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Experiencia profesional | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Titulacidn académica | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Idiomas | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.
Conocimientos valenciano | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.
Superacion pruebas selectivas anteriores | Examinar.. | No se ha seleccionado ningtn archivo.
Cursos de formacidn | Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

= Campos obligatorios

8. Una vez adjuntados los anteriores documentos debera subir, debidamente
escaneada, en formato pdf, y con una calidad Optima que asegure una
correcta legibilidad la documentacion acreditativa de los méritos
alegados segundos establece la convocatoria del concurso y que son:

a) Documento de autobaremacion que se encuentra disponible en el
enlace https://go.uv.es/rOI8a7G. Debe elegir el correspondiente
al grupo y subgrupo del concurso de méritos al que se presenta.

b) Experiencia profesional.

Con caracter general, los certificados de servicios prestados de las
personas aspirantes que hayan trabajado en la Universitat de
Valéncia, seran aportados de oficio por el Servicio de Recursos
Humanos NO es necesario solicitarlo.

Solo se valorara el trabajo realizado en las Administraciones Publicas.
Esto excluye la valoracion de becas, practicas, etc., que no tengan una
relaciéon de servicios contractuales con una administracion publica.
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c) Titulacion académica.

Si usted posee mas de una titulacion, por ejemplo, otra diplomatura
diferente a la de acceso, una licenciatura, doctorado o equivalente
tiene que resefnar la de mayor valoracion

d) Conocimientos de idiomas (inglés, francés, aleman e italiano).
e) Conocimientos de valenciano.

Los certificados de conocimientos de valenciano de las personas
aspirantes que hayan trabajado en la Universitat de Valéncia seran
aportados de oficio por el Servei de Recursos Humans PAS.

La persona interesada tendra que presentar el certificado de mas nivel
(ver anexo | de la convocatoria)

f) Pruebas selectivas anteriores.

Si, usted ha superado algun proceso selectivo anterior de la misma
escala o categoria profesional convocado por la Universitat de
Valéncia debera solicitar la correspondiente certificacion mediante el
Registro electronico de la UV: https://links.uv.es/jbfl96w

La solicitud se dirigira:
— Tipo de unidad: Servicios universitarios generales y centrales.

— Organo al que se dirige: SERVEI DE RECURSOS HUMANS
PAS

- Tramitaciéon deseada: Gestiones especificas de la
unidad.

** SOLICITUD DE CERT. SUPERAC. PROCESO
SELECTIVO

Recuerde que si ha superado varios procesos selectivos anteriores de
la misma escala o categoria profesional convocado por la Universitat
de Valéncia sélo debe solicitar uno.

g) Cursos de formacié

Con caracter general, los certificados de los cursos de formacién que
constan a la base de datos del Servicio de Formacion Permanente de
la UV seran aportados de oficio por el Servicio de Recursos Humanos
PAS.

En caso contrario, debera adjuntar todos los certificados de cursos que
posea escaneados en un unico archivo PDF o comprimidos

9. Una vez adjuntados los ficheros, pulse “Siguiente” y accedera a la pestafna
de “Solicitud”. En esta pestafia ha de declarar la veracidad de los datos
consignados y la exactitud de la documentacién aportada, marcando la casilla
“Declaro”.
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(B gy Ly, Ve Concurso A2 2022 002
RGPD Datos personales Datos de la convocatoria  Candidatura Datos exencion Datos de pago  Documentos que se adjum
Solicitud
[ peclaro*

* Campes obligateries

< Anterior

10.A continuacion, pulse en “Siguiente” para avanzar a la pantalla “Finalizar”.
Para continuar, debera pulsar en el boton “FIRMAR/ACEPTAR”.

RGPD  Datos personales Datos de la convocatoria Candidaturay Examen  Datos exencion  Documentos que se adjuntan ~ Solicitud ~ Finalizar

La pulsacion del boton FIRMAR/ACEPTAR implicala confirmacion de [a identidad y la expresion de la voluntad y consentimiento de [a persona solicitante respecto al contenido del presente formulario

FIRMAR/ACEPTAR

Tenga en cuenta que al pulsar el botén
“FIRMAR/ACEPTAR” no ha terminado el proceso de

presentacion telematica. Queda aun realizar el
pago.

T Prueba 2 convocatoria PAS 03052021

Vit bucia
DAl INCY

Se ha detectedo que debe efectuar un pago. Los datos del pago que se emiaré son

vontre [
|

Importe; 22.5 euros
Descripeion: DESCRIPCION GENERICA

(Desea coninuzr?

/ Acaptar  Cancelar

4

En esta pantalla, pulse en “Aceptar” y la aplicacion le redirigira a la pasarela
de pago donde, una vez realizado, podra continuar con el proceso telematico.

PAGO CON TARJETA DE UN RECIBO DE LA UV

Pago con tarjeta S santander @ @B Visa Visa
i
Estoy d. do con los términos del servicio y los acepto sin reservas
_— ‘ Volver Continuar proceso telematico |\
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Al pulsar en “Continuar proceso telematico’ se accede a la pantalla donde se
solicitan los datos de la tarjeta bancaria con la que va a proceder al pago.

& Santander Seleccione suidioma

Seleccione
1 método de pago

Datos de la operacién PagarconTarjeta s & &2 ~
Importe: 2250€ N° Tarjeta:
= |
jo: UNIVERSITAT DE
Comerce: AERCIA Caducidadt:
(SPAIN) =
Terminal: 66968041-1 C6d. Seguridad:
L2}
Pedido: 000000001304
Fecha: 20/05/2021 11:07
Descripcién  Tasas ETMInv promo
producto: interna

Cumplimentado el pago, se mostrara una pantalla en la que se indica que la
solicitud se ha procesado correctamente.

Pulsando en el boton “Obtener documento” (') se generard el documento
correspondiente a la inscripcion, dandole la opcion de imprimir o guardar (en
formato PDF):

1 $ : Obtener & imprimir documento 1

Su solicitud ha sido procesado correctamente.

Identificador de la sohcmld:_ Fecha VP Codigo de venﬂcacwén:_

Recibo:
Resultado: Pago correcto

Paraimprimir |a solicitud, pulse el botdn Obtener documento.
Sino dispone de impresora en estos momentos, guarde el documento PDF generado e imprimalo mds tarde.

‘Tome nota del identificador de Ia salicitud

En caso de que haya cualquier problema podeis utiizar el formulario de atencion al usuario denominado Incidencias técnicas y dudas de ENTREU y sus tramites para comunicario o cémo (ifimo recurso y en caso que no funcione |a plataforma se puede enviar un correo electrdnico a entreu@uves indicando en ambos casos el
idenificador de la solicitud. Como regla general las incidencias o dudas que infroduzca a través del formulario de ‘atencidn al usuario’ van a tener mas prioridad que aquellas que nos lleguen a través de correo elecironico

El cddigo de verificacion le permitira recuperar el documento. pantalla para obtener el d e do a partir del c6digo on y del identificador de la solicitud.

Por ultimo, mediante el boton "Finalizar e ir a mi sitio personal" se accede a
“nuestro sitio personal” en el que podra ver y consultar todos los tramites
realizados, descargar de nuevo el documento justificante de la solicitud o ver el
estado en que se encuentra.

Una vez terminadas las gestiones que desea hacer en “nuestro sitio personal”,
debe cerrar la sesion utilizando el botén “Salir”.

Finalizado el proceso, posteriormente y en cualquier momento, puede consultar
en qué fase se encuentra su solicitud, accediendo a la sede electrénica de la UV
disponible en el enlace https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-
uv.html, pulsando en la opcion “Mis tramites”.
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VNIVERSITAT

SEde Blectﬁélnicauv BHVALENCIA

Sede Electronica UV

) B U B B H ® g

Mis tramites Verificacién Firma Registro Tablén de Perfil de Incidencias Buscador de
documentos electronica electronico anuncios contratante y tramites
comunicaciones

4. Incidencias y dudas al cumplimentar el formulario

Cualquier incidencia, duda o consulta al cumplimentar la solicitud de
participacion puede contactar con la Universitat de Valéncia:

v" Si es una incidencia técnica, relacionada con la tramitacion electronica
de la solicitud de participacion, puede solicitar ayuda técnica al correo
institucional: entreu@uyv.es

v' Si es una dudal/consulta respecto de las bases de la convocatoria,
debe dirigirse al Servei de RRHH (PAS), Seccion de Convocatorias
mediante el correo electronico: convocatories@uyv.es

-10 -
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