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	Descripción


Temario en PDF para Técnico/a Auxiliar de Servicios de Conserjería de la Universidad de Málaga. 9 temas. 303 páginas, Ed. mayo 2023.

Contiene el desarrollo de los 9 temas del programa oficial publicado según Resolución de la Universidad de Málaga de 26 de abril de 2023, por la que se convocan pruebas selectivas para la provisión, por el sistema general de acceso libre, de plazas de personal laboral de la categoría de Técnico/a Auxiliar de Servicios de Conserjería (BOE de 8 de mayo de 2023).

VER MUESTRA

TEMARIO

Tema 1.- Estatutos de la Universidad de Málaga, aprobados por Decreto 464/2019, de 14 de mayo: Título Primero y Secciones Preliminar y Tercera del Título Segundo. Planes de igualdad de la Universidad de Málaga: referencia normativa; ámbito de aplicación; diagnósticos de situación en igualdad de género; contenido mínimo de los planes de igualdad; vigencia, seguimiento y evaluación de los planes de igualdad; planes de igualdad en la UMA.

Tema 2.- IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Públicas de Andalucía, excluidas las categorías declaradas a extinguir y los anexos I y IV.

Tema 3.- Ley de Prevención de Riesgos Laborales (capítulos I, III, IV y V).

Tema 4.- Guía básica de redes sociales del SICAU. Normas para el uso del WhatsApp del Servicio de Información, Conserjería y Atención al Usuario.

Tema 5.- Manual de la Oficina Virtual de Correos, excluidos los apartados 1, 8 y 9.

Tema 6. Centros y Servicios en la Universidad de Málaga: Denominación, Ubicación y Grados que se imparten.

Tema 7.- Manual de Buenas Prácticas del Servicio de Información, Conserjería y Atención al Usuario, excluido el anexo III. Guía rápida orientativa para el uso igualitario del lenguaje y de la imagen de la Universidad de Málaga. Reglamento 2/2023, de la Universidad de Málaga, sobre normas de convivencia universitaria.

Tema 8.- Medios Audiovisuales: Glosario de términos en medios audiovisuales (SICAU). Guía básica de resolución de incidencias en medios audiovisuales (SICAU). Iniciación al sistema audiovisual en aulas docentes.

Tema 9.- Mapa de Procesos y Carta de Servicios del SICAU. Estructura del SICAU.

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR DE CONSERJERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE MÁLAGA?

	Custodiar las instalaciones, el mobiliario y el material. El subalterno deberá garantizar que se respete el orden.
	Vigilar las entradas y salidas. Debe controlar las personas que acceden e informarlas en caso de duda.
	Recibir y distribuir documentos, objetos y correspondencia. Deberá estar atento a la recepción de cartas, documentos, notificaciones, etc.
	Custodiar las llaves de despachos y oficinas. Deberá saber en cada momento donde se encuentran y disponer de ellas.
	Resolver las dudas de los usuarios. Tendrá una labor importante de atención al público en diversas situaciones.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR DE CONSERJERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE MÁLAGA

	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. 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 AUXILIAR DE CONSERJERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE MÁLAGA

	Edad: Tener entre 16 y 18 años y no haber cumplido la edad de jubilación forzosa.
	Nacionalidad: Nacionalidad española o comunitaria europea.
	Formación: Estar en posesión del título en Educación Secundaria Obligatoria o Bachillerato.
	Limitaciones: No padecer enfermedades o limitaciones físicas que imposibiliten el desempeño de las funciones establecidas.
	No haber sido separado del servicio de cualquiera de las AA.PP., ni tener inhabilitación judicial.
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	Temario en PDF para Técnico/a Auxiliar de Servicios de Conserjería de la Universidad de Málaga. 9 temas. 303 páginas, Ed. mayo 2023.

Contiene el desarrollo de los 9 temas del programa oficial publicado según Resolución de la Universidad de Málaga de 26 de abril de 2023, por la que se convocan pruebas selectivas para la provisión, por el sistema general de acceso libre, de plazas de personal laboral de la categoría de Técnico/a Auxiliar de Servicios de Conserjería (BOE de 8 de mayo de 2023).

VER MUESTRA
TEMARIO

Tema 1.- Estatutos de la Universidad de Málaga, aprobados por Decreto 464/2019, de 14 de mayo: Título Primero y Secciones Preliminar y Tercera del Título Segundo. Planes de igualdad de la Universidad de Málaga: referencia normativa; ámbito de aplicación; diagnósticos de situación en igualdad de género; contenido mínimo de los planes de igualdad; vigencia, seguimiento y evaluación de los planes de igualdad; planes de igualdad en la UMA.

Tema 2.- IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Públicas de Andalucía, excluidas las categorías declaradas a extinguir y los anexos I y IV.
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¿QUÉ HACE UN AUXILIAR DE CONSERJERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE MÁLAGA?
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	Vigilar las entradas y salidas. Debe controlar las personas que acceden e informarlas en caso de duda.
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	Custodiar las llaves de despachos y oficinas. Deberá saber en cada momento donde se encuentran y disponer de ellas.
	Resolver las dudas de los usuarios. Tendrá una labor importante de atención al público en diversas situaciones.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR DE CONSERJERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE MÁLAGA
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	Edad: Tener entre 16 y 18 años y no haber cumplido la edad de jubilación forzosa.
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