VNIVERSITAT ® VALENCIA

Oposiciones

Para personas con diversidad funcional
Intelectual.

Escala Auxiliar Basica
de Soporte Administrativo.

Personal funcionario
de la Universitat de Valencia.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Este documento es un resumen en lectura facil
de una convocatoria de oposiciones

gue ha hecho la Universitat de Valéencia.

Estas oposiciones son para personas

con diversidad funcional intelectual

gue quieren trabajar en la Escala Auxiliar Basica

de Soporte Administrativo.

1. Informacidn general

Hay un total de 11 plazas.
Todas las plazas son para personas

con diversidad funcional intelectual.

- 8 plazas se dan por oposicion.

- 3 plazas se dan por concurso-oposicion.

L2

Convocatoria: Es el escrito que
anuncia las caracteristicas de las
pruebas que tienes que hacer.
Por ejemplo: el lugar, la hora, el
dia y los requisitos.

El concurso-oposicion es un proceso de seleccion

gue esta formado por 2 partes.
Una parte es la oposicion

y la otra parte es el concurso.

N
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Hay que hacer un examen.
Si apruebas el examen y tu nota esta
entre las 8 mejores notas,

tu no tienes que presentar méritos.

Si apruebas el examen y tu nota no esta
entre las 8 mejores notas,

tu tienes que presentar méritos.

L2

Méritos: Son titulos académicos,
experiencia laboral o certificados
de cursos que has hecho.

Por ejemplo: certificado de haber
trabajado en la Administracién

o certificado de un nivel de
idiomas.

N
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

2. Base 2. Requisitos

Los requisitos son las condiciones necesarias

gue debes cumplir para participar en las pruebas.

Es importante que en la solicitud
pongas que reunes todos los requisitos

para que te acepten.

Los requisitos que se piden son los siguientes:

Requisitos sobre nacionalidad:
- Ser espaiiol o espafola

o de un pais de la Unidn Europea.

- O ser de algun pais que tiene un acuerdo
con Espafia o con la Unién Europea

para que puedas trabajar en Espafia.

- También pueden presentarse
las personas de cualquier nacionalidad
cuando estan casadas con personas espariolas

o de algun pais de la Unién Europea.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Y también los hijos de estas personas,
si tienen menos de 21 afios.
O cuando los hijos tienen mas de 21 afios,

pero viven con sus padres.

Requisitos de edad:

Tener 16 ainos y no estar jubilado o

jubilada.

Requisitos de estudios:

Tener el Graduado Escolar.

O tener el titulo de Bachillerato.
Titulo homologado: cuando

estudias en otro pais te dan un

O tener el titulo del Grado | titulo.

La Administracion en Espafia
tiene que darte un papel que diga

Si tienes alguno de esos titulos, que ese titulo es valido en
Espafia.

de Formacioén Profesional.

pero has estudiado en el extranjero,

tienes que presentar tu titulo homologado.

Tener el certificado de nivel B1 de conocimientos de
valenciano de la Junta Qualificadora de Coneixements de

Valencia o de la Universitat de Valéncia.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

O un titulo parecido que tenga el mismo nivel de valenciano.
Si no tienes alguno de estos certificados,
tu te comprometes a sacarte este titulo

en el plazo de un afo, desde que consigues la plaza.

Requisitos de capacidad:
- Tener la capacidad fisica y psicologica necesaria

para realizar las tareas del puesto de trabajo.

Cuando un trabajador
hace una cosa grave en
el trabajo y la empresa le
pone una sancion.

- No puedes tener abierto

un expediente disciplinario

en un trabajo en la Administracion. Por ejemplo: Llegar
siempre tarde al trabajo,
Tampoco puedes participar en las pruebas o faltar al trabajo.

si te han prohibido trabajar

Administracién publica:
parala Administracién Puablica. Conjunto de organismos
e instituciones de un pais
que dirige los servicios
para cuidar del bienestar
y los intereses de todos

Requisitos de discapacidad: los ciudadanos.

- Tener una diversidad funcional intelectual

igual o superior al 33 por ciento.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

3. Base 3. Presentacion de Solicitudes

¢, Donde puedes encontrar la solicitud?

Para participar en este proceso de selecciéon
tienes que rellenar el formulario que hay

en el siguiente enlace:

https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-uv.htmi

Tienes que ir al listado de Tramites

y entrar en la seccién Personal de administracion y servicios.
Después, tienes que pinchar en Convocatorias de personal.
Mira las convocatorias que hay y pincha en

el nombre de la convocatoria a la que te vas a presentar.

Después, pincha en Acceder al procedimiento.

¢, Como puedes entrar al procedimiento?

Para acceder al procedimiento tienes que tener
una identificacion electronica.
La identificacion electronica es una clave

gue te permite hacer gestiones por internet.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

¢, Como debes rellenar la solicitud?

Para rellenar la solicitud de forma correcta
tienes un documento de Instrucciones en lectura facil
en el siguiente enlace:

https://links.uv.es/wTVpVJ7

Tienes que rellenar todos los datos
y adjuntar todos los documentos que te piden.

Cuando termines de rellenar la solicitud,

te descargaras un justificante que dice que todo estéa bien.

Guarda este justificante.

¢, Cuanto tiempo tienes para presentar la solicitud?

Tienes 10 dias habiles a partir del dia siguiente

desde que se publica la convocatoria

en el Boletin Oficial del Estado.

Dias habiles: Son los dias
de la semana, menos los
sabados, los domingosy los
dias festivos.

La publicacion de esta convocatoria
en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana

solo sirve para informar.

No sirve para contar los dias del plazo de presentacion.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

¢, Qué documentos tienes que adjuntar

cuando rellenas la convocatoria?

Tienes que adjuntar correctamente todos los
documentos que te piden.

Si no los adjuntas todos, no podras presentarte
a las oposiciones.

Los documentos que tienes que adjuntar son:

- Laimagen de tu Documento Nacional de Identidad

por las 2 caras.

- Tu certificado de discapacidad oficial
que diga que tienes una diversidad funcional intelectual

igual o mayor al 33 por cien.

- Dictamen técnico facultativo donde se diga si la
diversidad es limite o leve o si la diversidad es

moderada.

Si no eres de Espafia y no tienes Documento
Nacional de Identidad, tienes que adjuntar

una copia del documento que diga cual es tu nacionalidad.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

O el documento que diga si estas casado o casada
con una persona espariola.

O el documento que diga que tu padre o tu madre
son espafoles y por eso puedes

presentarte a estas oposiciones.

¢ Tengo que pagar algo?
Para presentarte a estas oposiciones

no tienes que pagar nada.

¢, Qué tienes que hacer si necesitas

alguna adaptacion para el examen?

Si necesitas alguna adaptacion para hacer tu examen,
tienes que indicarlo en el listado de adaptaciones

gque aparece cuando rellenas la convocatoria.

El listado de adaptaciones es el siguiente:

- Acceso para silla de ruedas

y necesidad de una mesa adaptada a silla de ruedas.

- Ampliar el tiempo que dura el gjercicio.

- Aumentar el tamano de letra del examen.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

- Necesidad de intérprete de lenguaje de signos.

- Necesidad de sistema braille.

Si necesitas alguna adaptacién que no esta en la lista,

tienes que explicarla cuando rellenes la solicitud.

4. Admision de aspirantes

¢, Cuando y como sabes si puedes hacer el examen?

La Universitat publicara la lista provisional

en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

En esta lista estaran las personas admitidas

y las personas excluidas para hacer el examen.

Si estas en la lista de personas admitidas
no tienes que hacer nada.
Pero comprueba que tus datos personales

estan todos correctos.

Personas excluidas: Son las
personas que no pueden hacer el
examen porque no cumplen los
requisitos.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Ahora, solo tienes que esperar

a que digan la fecha del examen,

gue se publicara junto con la lista

definitiva de personas admitidas y
excluidas.

Si estas en la lista de personas excluidas,

puedes hacer una reclamacion.

¢, Qué puedes hacer si estas
en la lista provisional de personas excluidas

0 no apareces en la lista?

Si estéas en la lista provisional de personas excluidas,
es que te falta algin documento
0 has puesto algo mal en la solicitud.

Si no apareces en la lista también tienes que decirlo

y presentar los documentos que te piden. Dias habiles: Son los dias

de la semana, menos los
sdbados, los domingos y los

Tienes 10 dias héabiles desde la publicacion dias festivos.

de la lista para solucionar el problema que tengas.

Esto se llama plazo de alegaciones o subsanaciones.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Para solucionar el problema de tu solicitud

tienes que entrar en el siguiente enlace:

https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-uv.htmi

Cuando estés dentro de la Sede Electronica,
tienes que entrar en el apartado que se llama Mis tramites.

Alli te identificas.

A la derecha de tu solicitud tienes el apartado
gue se llama Anexar.

Entra al apartado Anexar y pincha

en el apartado que se llama Examinar.

Y busca en tu ordenador el documento

que tienes que presentar.

Elige el documento que quieres presentar

y pincha en Enviar.

Si no solucionas los problemas de tu solicitud

en el plazo de 10 dias habiles, no podras presentarte al examen.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Cuando acaba el plazo para las alegaciones

y reclamaciones, publicaran la lista definitiva

de las personas admitidas y excluidas.

También publicaran la fecha, la hora y el lugar del examen.
Esta lista definitiva se publicara en el Diari Oficial

de la Generalitat Valenciana.

5. Desarrollo de la prueba

La prueba tendra distintos examenes
para que todas las personas participen
en condiciones de igualdad:
- Habra un tipo de examen para las personas
con diversidad funcional intelectual limite o leve.
- Y habra otro tipo de examen para las personas
con diversidad funcional intelectual moderada.
La prueba se realizara en la Universitat de Valencia.
Cuando se sepa el diay la hora,
publicardn mas informacion en el siguiente enlace:

https://links.uv.es/wTVpVJ7
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L2

VNIVERSITAT ® VALENCIA
El examen serd el mismo dia y a la misma hora que el

examen del turno libre general de esta misma escala.

El dia del examen tienes que llevar:

el Documento Nacional de Identidad,

o el pasaporte o el permiso de conducir.
Tienes que llevar el documento original,

no te servira llevar una fotocopia.

Y si no llevas el documento original, no

podras entrar a hacer el examen.

Tienes que llegar puntual,
porque si llegas y ya ha empezado el examen,

no te dejaran entrar.

En cualquier momento del proceso selectivo

pueden pedirte que entregues tus requisitos.

Tienes 10 dias habiles para entregar esos
documentos desde la fecha en que te los piden.

Y si no los entregas, no podras hacer el examen.
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VNIVERSITAT ® VALENCIN _ _
Si estds embarazada o eres victima de violencia de género,

la Universitat intentara que ta puedas hacer el examen

ese mismo dia con las medidas que necesites.
Si no puedes ir al examen,
la Universitat mirara la manera de que lo puedas hacer.

El Tribunal tendra en cuenta en qué momento esta el proceso.

Siempre miraran que no sea una discriminacion

para las demas personas que se han presentado.

6. Organo técnico de seleccion

El 6rgano técnico de seleccion Tribunal: Es un grupo de

personas que escriben las
preguntas del examen, deciden
cdmo y cuando se hacen los
examenes, califican los

es el grupo de personas que se encargan
de hacer el examen, de corregirlo,

de poner las notas y de vigilar todo el proceso. | €xamenes y vigilan todo el
proceso.

El 6rgano técnico de seleccion también se llama Tribunal.
El nombre de las personas del Tribunal

se publica en el listado definitivo de admitidos y
excluidos. Este listado es publico y lo puede ver todo

el mundo.

El Tribunal esta compuesto por el mismo numero

de hombres y de mujeres.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Son personas profesionales que aseguran

la igualdad de trato de todas las personas que participan.
Las personas que forman el tribunal

corrigen los examenes sin saber el nombre de la persona

gue ha hecho cada examen.

Cuando el Tribunal tenga que comunicar algo
a las personas gue se presentan a la oposicion
lo hara en el tablon de anuncios que tienes

en el siguiente enlace:

https://webges.uv.es/uvTaeWeb/

7. Informacion importante sobre la prueba

¢, Como es el examen de oposicion?

Hay un examen tipo test.

Este examen tiene 2 modalidades:

Para las personas con diversidad funcional intelectual limite
o leve, el examen tipo test tiene 40 preguntas.

Y para las personas con diversidad funcional moderada,

el examen tipo test tiene 30 preguntas.

Cada pregunta tiene 3 respuestas,

pero soélo 1 es correcta.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA
Puntuacion de los examenes:

El examen se puntia de 0 a 60 puntos.
Necesitas 30 puntos para aprobar el examen.
Esto significa que tienes que contestar bien

al menos la mitad de las preguntas.

Las respuestas incorrectas o que te dejas en blanco

no te dan puntos y tampoco te quitan puntos.

El tiempo que tienes para hacer el examen

lo dirdn en una nota informativa

gue publican en la pagina web de la convocatoria.
Puedes verlo en el siguiente enlace:

https://links.uv.es/wTVpVJ7

Concurso

Todas las personas que han aprobado
la parte de la oposicion o examenes y
no sean las 8 primeras, pasan a la
parte del concurso.

En la parte del concurso valoran todos tus meéritos.
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¢, Qué meritos dan puntos?

El tribunal valora los meéritos por:

- Experiencia profesional.
- Titulacidon académica.
- Conocimiento del valenciano.

- Idiomas comunitarios.

Méritos por experiencia profesional:
Los méritos por experiencia profesional

valoran el tiempo que has trabajado

en universidades publicas

0 en otros sitios de la administracion publica.

L2

Méritos: Son titulos académicos,
experiencia laboral o certificados
de cursos que has hecho.

Por ejemplo: certificado de haber
trabajado en la Administracion

o certificado de un nivel de
idiomas.

La experiencia profesional punttia de 0 a 27 puntos.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA
Estas son las puntuaciones que dara el tribunal

cuando valore los trabajos que has hecho:

- Te dara 0,30 puntos por cada mes que has trabajado
como Auxiliar Basico de Soporte Administrativo o

en un trabajo parecido en alguna universidad publica.

-Te dara 0,22 puntos por cada mes que has trabajado
como Auxiliar Basico de Soporte Administrativo

0 en un trabajo parecido en alguna administracién publica.

-Te dara 0,08 puntos por cada mes que has trabajado
en un trabajo del mismo sector

en cualquier administracion publica.

Méritos por titulacion académica:
Los méritos por titulacion académica valoran
los estudios que has hecho

y punttian de 0 a 4 puntos.
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VNIVERSITAT rE) VALENCIA

Estas son las puntuaciones que te dara el tribunal,

segun los estudios que tienes:
- Un master oficial o una licenciatura puntta 4 puntos.
- Una diplomatura puntta 2 puntos.
- Un grado superior de formacion profesional puntta 1 punto.
- Un bachillerato o un grado medio

de formacion profesional puntta 0,5 puntos.

Méritos por el conocimiento del valenciano:

Tu conocimiento de valenciano se valorara

de 0 a 4 puntos.

Para valorar tu conocimiento de valenciano

tienes que tener un titulo oficial.

Un titulo oficial es cuando te hacen una certificacion

y pone el nivel de valenciano que tienes.

Por ejemplo, te pueden hacer una certificacion
en la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia
o en el Servei de Llengues i Politica Linguistica

de la Universitat de Valéncia.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Estas son las puntaciones que te daréa el Tribunal,

segun el nivel de conocimientos de valenciano

gue ponga en tu certificado: Tribunal: Es un grupo de

personas que escriben las

- Nivel C2, puntua 4 puntos. _
preguntas del examen, deciden

- Nivel C1, puntta 3,5 puntos. como y cuando se hacen los
examenes, califican los

- Nivel B2, puntta 2,5 puntos. examenes y vigilan todo el
proceso.

- Nivel B1, puntta 1,5 puntos.

Méritos por el conocimiento idiomas comunitarios:
Tu conocimiento de inglés, francés, aleman o italiano

se valorara de 0 a 4 puntos.

Para valorar tu conocimiento en estos idiomas
tienes que tener un titulo oficial.
Un titulo oficial es cuando te hacen una certificacion

y pone el nivel de idiomas que tienes.

Por ejemplo, te pueden hacer una certificacion

desde la Escuela Oficial de Idiomas.

Cognitiva de:
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

Estas son las puntaciones que te daréa el Tribunal,
segun la informacion que ponga en tu certificado:

- Nivel C2, puntia 4 puntos.

- Nivel C1, puntda 3,5 puntos.

- Nivel B2, puntua 2,5 puntos.

- Nivel B1, puntta 1,5 puntos.

- Nivel A2, puntta 0,5 puntos.

- Nivel A1, puntta 0,2 puntos

Temario:

Las preguntas seran sobre el temario

y las tareas que hay que realizar en el puesto de trabajo.

El temario tiene 11 temas con los siguientes contenidos:

1. La Constitucion Esparfiola de 1978.

2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
Parte 2.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

4. Leyde la Funcion Publica Valenciana.
5. lgualdad efectiva entre mujeres y hombres.

6. La Universitat de Valencia.
Parte 1.

7. LaUniversitat de Valéencia.
Parte 2.

8. Prevencion de riesgos laborales.
Derechos y obligaciones.

9. Manejo béasico de ordenadores.
10. Nociones basicas sobre maquinas reproductoras.

11. Control de acceso, identificacion, informacion,

atencion y recepcion de personal visitante.
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VNIVERSITAT ® VALENCIA

8. Lista definitiva de aspirantes aprovados

Cuando el tribunal corrija el examen
y valore los méritos, sacard una
lista definitiva con las personas que

han aprobado las pruebas.

Esta lista definitiva la publicaran en

el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

Las personas que han aprobado la oposicion
estaran al principio de la lista.

Y seran 8 personas.

A continuacién, estaran las personas que
han aprobado el concurso oposicion.

Y seran 3 personas

Aspirantes: Son las
personas que han hecho la
oposicion y el concurso
oposicion.
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Estas 11 personas tienen que presentar unos documentos

en el Servei de Recursos Humans de la Universitat de Valéncia.

Para presentar estos documentos tienen que entrar
en la Sede Electrénica de la Universitat de Valéncia,

en el siguiente enlace:

https://www.uv.es/seu-electronica/cal/electronica-uv.html

Estas 11 personas tienen 10 dias héabiles

para presentar la documentacion.

Los dias habiles empiezan a contar

Dias héabiles: Son los dias
de la semana, menos los
sabados, los domingos y los
dias festivos.

desde el dia siguiente de la publicacion de la
lista definitiva en el Diari Oficial de la

Generalitat Valenciana.

Si no presentan los documentos dentro de esta fecha, o

presentan documentos falsos,

los eliminaran de la seleccion.
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¢, Qué documentos hay que presentar?

- Tu certificado de nacimiento que puedes sacar
en el Registro Civil.

O tu fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

- Fotocopia de todos los titulos académicos.
Y tienes que llevar también los documentos originales

para que los puedan comparatr.

- Fotocopia de tu titulo de valenciano, nivel B1,
o0 un documento donde dices que te comprometes

a sacarte el titulo en un ano.

- La Universitat te dara una declaracién para que la firmes
donde dices que no te han expulsado de otro trabajo
de la Administracion
y que no tienes ninguna condena
gue diga que no puedes trabajar

en la Administracion.
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- La Universitat te realizara un examen médico
gue diga que tienes la capacidad fisica y psicolégica necesarias

para realizar las tareas del puesto de trabajo.

- Un certificado con la firma de la Conselleria
de Servicios Sociales, que diga que tienes
una diversidad funcional intelectual
igual o superior al 33 por ciento.

El certificado tiene que explicar
Si tu discapacidad es leve o0 moderada,
y tiene que llevar un informe que diga

gue puedes realizar las tareas del puesto.

9. Nombramiento de funcionarios o funcionarias

Cuando termina el plazo de presentar la documentacion,
se comprobara que todo esta correcto.

La Universitat de Valencia publicara

en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana,

la resolucion con el nombre de las personas seleccionadas.
A estas personas las nombraran funcionarios

o funcionarias de carrera.
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