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	Descripción


Temario en PDF para la Escala Básica de Conserjería y Apoyo de la Universidad de Alicante. 17 temas, 511 págs., Ed. septiembre 2021.

Convocatoria según Resolución de 27 de mayo de 2021, de la Universidad de Alicante, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en la escala básica de conserjería y apoyo de la misma (grupo C, subgrupo C2), publicada en el DOGV de 9 de julio de 2021.

¿QUÉ HACE UN CONSERJE DE LA UNIVERSIDAD DE ALICANTE?

	Atender la vigilancia de las puertas de las dependencias de la universidad.
	Hacerse cargo de los avisos y entrega de paquetes, prensa, cartas, mercancías, encargos, coger el teléfono y recoger la correspondencia al apartado de correos.
	Abrir y apagar las luces en los elementos comunes, cuidar el correcto funcionamiento de contadores, calefacción y equipos equivalentes.
	Establecer un control en el mantenimiento preventivo, correctivo y normativo.
	Limpiar y conservar todas las zonas de la facultad correspondiente.
	Velar por el cumplimiento del reglamento.


VENTAJAS DE SER CONSERJE DE LA UNIVERSIDAD DE ALICANTE

	Salario. El trabajo en la administración pública garantiza un salario fijo todos los meses. Además, con la acumulación de trienios, se tiene derecho a pluses y gratificaciones que no son frecuentes en el sector privado.
	Vacaciones. Todos los funcionarios tienen vacaciones garantizadas. Específicamente, como auxiliar administrativo de la administración del estado, se dispone de mayor libertad para elegir el periodo que se quiera. También vienen incluidos 6 días de asuntos propios.
	Jubilación.  Aprobar una oposición garantiza un trabajo estable durante el tiempo suficiente para poder cotizar y obtener una pensión sólida.


REQUISITOS PARA SER CONSERJE DE LA UNIVERSIDAD DE ALICANTE

	No haber sido separado del servicio de cualquiera de las AA.PP., ni tener inhabilitación judicial.
	Tener mínimo 16 años y no exceder la edad máxima de jubilación forzosa.
	Nacionalidad española o comunitario europeo.
	Capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto.
	Título de graduado en Educación Secundaria, FPI o equivalente.


TEMARIO

PARTE I: Normativa interna y procedimientos de la Universidad de Alicante

Tema 1.- Decreto 25/2012, de 3 de febrero, del Consell, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Alicante: título preliminar (Naturaleza, principios y fines), título I (De la estructura de la Universidad de Alicante), título II (Del gobierno y representación de la Universidad), título III (De las actividades de la Universidad) y título IV (De la Comunidad Universitaria).

Tema 2.- Reglamento de sede electrónica de la Universidad de Alicante. Reglamento de registro electrónico de la Universidad de Alicante. Reglamento de procedimiento, documento y expediente electrónico. Reglamento de notificación electrónica de la Universidad de Alicante.

Tema 3.- Normativa que regula la jornada de trabajo, horarios, permisos, licencias y vacaciones del PAS de la Universidad de Alicante.

Tema 4.- Protocolo de prevención y actuación frente al acoso sexual, por razón de sexo y por orientación sexual de la Universidad de Alicante: capítulo I (Objetivos, principios de actuación y ámbito de aplicación) y capítulo II (Medidas de sensibilización, formación y prevención).

Tema 5.- Equipamiento audiovisual básico de los espacios docentes: Estructura básica de un aula: Videoproyector, ordenador, sonido, caja de conexión y conexión a internet. Conectores y adaptadores. Sustitución de equipos averiados e instalación de equipamiento portátil.

Tema 6.- Préstamo de equipos audiovisuales: Solicitudes, recogida y devolución. Custodia del equipamiento audiovisual: Control del préstamo, custodia de equipos en un lugar seguro, rutinas de control de equipos, actuación en caso de robo y colaboración con el servicio de seguridad.

Tema 7.- Mantenimiento del material audiovisual: Solicitudes de reparación, de repuestos o de apoyo técnico y mantenimiento preventivo. Mantenimiento de datos del equipamiento audiovisual: Inventario, altas, bajas, cambios de ubicación y cotejo.

PARTE II: Legislación general

Tema 8.- Constitución Española: título preliminar y título I (De los derechos y deberes fundamentales).

Tema 9.- Estatuto de Autonomía de la Comunidad Valenciana: título I (La Comunitat Valenciana) y título III (La Generalitat).

Tema 10.- Ley orgánica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: título preliminar (Objeto y ámbito de la Ley) y título I (El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación).

Tema 11.- Ley orgánica 3/2018, de protección de datos personales y garantía de los derechos digitales: título I (Disposiciones Generales), título II (Principios de protección de datos) y título III (Derechos de las personas).

Tema 12.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas: título preliminar (Disposiciones Generales), título I (De los interesados en el procedimiento), título II (De la actividad de las Administraciones Públicas) y título III (De los actos administrativos).

Tema 13.- Ley 4/2021, de la función pública valenciana: título I (Objeto, principios y ámbito de aplicación de la Ley), título III (Personal al servicio de las administraciones públicas), título IV (Estructura y ordenación del empleo público) i título V (Nacimiento y extinción de la relación de servicio).

Tema 14.- Ley 4/2021, de la función pública valenciana: título VI (Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado público), título VII (Provisión de puestos y movilidad), título VIII (Promoción profesional) i título IX (Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera).

Tema 15.- La Ley 31/1995, de prevención de riesgos laborales: artículos 14, del 17 al 22 y 29 del capítulo III (Derechos y Obligaciones) y artículos 33 y 34 del capítulo V (Consulta y participación de los trabajadores).

Informática

Tema 16. Microsoft Word 2016: Creación, edición e impresión de documentos. Formatos: texto, párrafo, página. Estilos. Revisión y corrección de texto.

Tema 17. Seguridad informática: Definición. Tipos de amenazas físicas de los sistemas informáticos. Catálogo de las principales amenazas lógicas de los sistemas informáticos. Medidas de protección: protección en el correo electrónico, protección frente a ventanas emergentes (pop-ups), uso de contraseñas seguras y renovación periódica, ajuste de la privacidad en navegación y redes sociales, realización de copias de seguridad, actualización del sistema operativo y las aplicaciones, configuración óptima del sistema operativo y navegación segura de incógnito/privada y anónima.

NOTA OFICIAL: La normativa legal que ampara el contenido de estos temas es la que se encuentre en vigor en el momento de la publicación de la presente convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.
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