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ANUNCIO CONVOCATORIA de fecha 8 de junio de 2017 para la constitucion de una bolsa de
trabajo de Auxiliar de Servicios, para la prestacion de servicios en la Escuela Politécnica Superior
de Alcoy, con caracter de funcionario interino o nombramiento provisional por mejora de empleo.
(Codigo 2017/P/FI/ACON/2).

Este anuncio convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo publico utilizandose un lenguaje inclusivo en la redaccion de
la misma, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola y la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, de lgualdad Efectiva entre Mujeres y Hombres.

Siendo necesario proceder a la constitucién de una bolsa de trabajo, de caracter urgente, para
nombramiento de funcionario interino 0 nombramiento provisional por mejora de empleo de Auxiliar de
Servicios que prestard sus servicios en la Escuela Politécnica Superior de Alcoy de la Universitat
Politécnica de Valencia, este Rectorado abre proceso de seleccion de acuerdo con las siguientes bases:

PRIMERA.- REQUISITOS GENERALES DE LOS ASPIRANTES:

1) Tener la nacionalidad espafola, o ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea, los
cényuges de los espanoles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea,
cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho y sus
descendientes, y a los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores
de veintiun afios o mayores de esa edad dependientes.

Asimismo se extiende igualmente a las personas incluidas en el ambito de aplicaciéon de los
Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacién la libre circulacion de trabajadores.

2) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

3) Estar en posesion del titulo que consta en el anexo |, o cumplidas las condiciones para obtenerlo en
la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias. En el caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial que acredite su homologacion o de la
credencial de reconocimiento para el ejercicio de profesiones consideradas reguladas en virtud del
Real Decreto 1837/2008 de 8 de noviembre.

4) No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con
el desempefio de las funciones correspondientes.

5) No haber sido separado, o haberse revocado su nombramiento como personal funcionario interino,
con caracter firme mediante procedimiento disciplinario de ninguna administraciéon publica u 6rgano
constitucional o estatutario, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de
cualesquiera funciones publicas o de aquellas propias del cuerpo, agrupacion profesional o escala
objeto de la convocatoria. En el caso del personal laboral, no hallarse inhabilitado por sentencia
firme o como consecuencia de haber sido despedido disciplinariamente de forma procedente, para
ejercer funciones similares a las propias de la categoria profesional a la que se pretende acceder.
Tratandose de personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida en los mismos
términos en su Estado el acceso al empleo publico.

Las condiciones para ser admitido a las pruebas deberan reunirse en el momento de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

Pagina 1 de 14



2 UNIVERSITAT
F) POLITECNICA
A

SEGUNDA.- SOLICITUDES.

2.1.- Forma. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan presentar una instancia,
conforme a modelo oficial, que debera ser impresa a través de la pagina de internet, de acceso publico,
de la Universitat Politécnica de Valéncia www.upv.es/entidades/SRH/indexc.html.

Cada instancia tendra asignado un ndmero identificativo de referencia que sera diferente para cada
una.

Debera presentarse necesariamente un juego de dos copias impresas mediante la pagina de internet
mencionada (copias para Servicio de Recursos Humanos e interesado).

En las dependencias de la Universitat Politecnica de Valéncia se pondra a disposicion de los
interesados que lo requieran los recursos informaticos suficientes para acceder a dicha pagina web,
rellenar e imprimir la instancia.

2.2.- El plazo de presentacion de instancias sera de diez dias habiles comenzando el dia 9 de junio de
2017 vy finalizando el dia 22 de junio de 2017, debiendo adjuntar una fotocopia del documento nacional
de identidad o del pasaporte en el caso de los nacionales de los Estados miembros de la Union
Europea o de aquellos Estados a los que sea de aplicacién la libre circulacién de trabajadores. Una vez
finalizado éste, se publicara en el tablon de anuncios del Servicio de RR.HH. y, complementariamente y sin
caracter oficial, en la pagina web del Servicio de Recursos Humanos, cuya direccién es
http://www.upv.es/entidades/SRH/ (Seleccion y Provision), una relacién de admitidos y excluidos
provisionales en el proceso de seleccion, concediendo un plazo de cinco dias habiles para la subsanacion
de errores, contados desde el dia siguiente de su publicacion. Concluido el plazo indicado anteriormente
se publicara en el tablon de anuncios del Servicio de RR.HH. y, complementariamente y sin caracter oficial,
en la pagina web del Servicio de Recursos Humanos, cuya direccion es
http://www.upv.es/entidades/SRH/ (Seleccién y Provision), la relacion definitiva de admitidos y excluidos
y se convocara a los aspirantes incluidos en ella a la realizacion, en su caso, de la prueba tedrica.

2.3.- La presentacion de solicitudes se podra efectuar en el Registro General de la Universitat
Politecnica de Valéncia, sito en el edificio 3F, planta baja, junto a Rectorado, camino de Vera s/n, CP
46071, de Valencia; en el Registro de la Escuela Politécnica Superior de Alcoy sito en la plaza
Ferrandiz y Carbonell s/n de Alcoy; en el Registro de la Escuela Politécnica Superior de Gandia sito en
la calle Paranimf, n.° 1 del Grao de Gandia, o en cualquiera de las formas establecidas en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En el caso de que se optara por presentar la solicitud ante una oficina de correos, se hara en sobre
abierto, para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de correos antes de ser certificada.
De no hacerse de esta manera se considerara presentada en la fecha de entrada en cualquiera de los
lugares establecidos en el parrafo anterior.

Las solicitudes suscritas en el extranjero, podran cursarse, en el plazo expresado en la base 2.2, a
través de las representaciones diplomaticas o consulares espafolas correspondientes, quienes las
remitiran seguidamente al organismo competente.

2.4.- Los derechos de examen seran de nueve euros con treinta y nueve céntimos, que se ingresaran en la
cuenta corriente numero ES97 2038 6543 9060 0001 4194 —Derechos de Examen —, de Bankia. El
interesado adjuntara a dicha solicitud comprobante bancario de haber satisfecho los derechos de
examen.

El pago de los derechos de examen podra realizarse en efectivo o con tarjeta de crédito.
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En el caso de pago en efectivo el ingreso se efectuara mediante el recibo emitido por la aplicacién de
instancias en la direccion de Internet citada en el punto 2.1.

El pago mediante tarjeta de crédito se realiza en el momento de rellenar e imprimir la instancia a través
de la aplicaciéon mencionada.

2.5.- Exenciones y bonificaciones en el pago de la tasa de examen:

2.5.1 Estaran exentos del pago de los derechos de examen a pruebas selectivas, las personas con
un grado de discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento, debiendo acompanar a la solicitud
certificado acreditativo de tal condicion.

2.5.2 Estaran exentos del pago de los derechos de examen a pruebas selectivas, los miembros de
familias numerosas o monoparentales de categoria especial, debiendo acompafiar a la solicitud
certificado acreditativo de tal condicion.

2.5.3 Tendran una bonificacion del cincuenta por ciento del pago de los derechos de examen a
pruebas selectivas, los miembros de familias numerosas o monoparentales de categoria general,
debiendo acompanar a la solicitud certificado acreditativo de tal condicion, siendo en este caso los
derechos de examen cuatro euros con sesenta y nueve céntimos.

2.5.4 Estaran exentos del pago de los derechos de examen a pruebas selectivas, las victimas de
actos de violencia sobre la mujer que acrediten esta condicién mediante cualquiera de los medios de
prueba previstos en el articulo 9.1 y 9.2 de la Ley 7/2012, de 23 de noviembre, de la Generalitat,
integral contra la violencia sobre la mujer en el ambito de la Comunitat Valenciana. Debiendo
acompanfar a la solicitud, en sobre cerrado, certificado acreditativo de tal condicion.

2.6.- La falta de justificacion del abono de los derechos de examen o de encontrarse exento
determinara la exclusion del aspirante.

2.7.-En ningun caso la presentaciéon y pago en las oficinas a que se hace referencia supondra la
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma, de la solicitud.

TERCERA.- PROCESO DE SELECCION.
3.1.- El tribunal de seleccion establecera, para las personas discapacitadas que asi lo soliciten, las
adaptaciones necesarias para la realizacion de las pruebas. A tal efecto, los interesados deberan formular

la peticion correspondiente en la solicitud de participacion en las presentes pruebas.

3.2.- PRIMERA FASE.- PRUEBA TEORICA.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico. Los miembros del tribunal de
seleccion y el personal colaborador, no permitiran el acceso a la sala, donde se realice el ejercicio, de
aquellas personas que comparezcan una vez concluido el llamamiento de los aspirantes convocados.

3.2.1.- La Primera Fase del proceso de seleccion consistira en la realizacion de una: Prueba Tedrica,
conforme a los conocimientos y las funciones generales especificadas en el anexo |.

3.2.2.- Prueba Tedrica.- La prueba tedrica se podra configurar en forma de preguntas a desarrollar o bien
tipo test con cuatro respuestas alternativas, siendo, en este caso, solo una de ellas la correcta, cada
pregunta contestada erréneamente tendra una penalizacién de un tercio sobre las correctas y las
contestaciones en blanco no puntuaran.

La férmula de correccion para la prueba tedrica tipo test sera la siguiente:
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(n® preguntas)
La valoracion de esta primera fase sera de 0 a 60 puntos y los aspirantes tendran que obtener un minimo
de 30 puntos para superarlo, y pasar a la fase de concurso de méritos.

Puntuacion = ((n aciertos) — (n° fallos /3) }C60

Los criterios de calificacion seran determinados por el tribunal de selecciéon, comunicandose a los
aspirantes con la suficiente antelacion.

3.3.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

Con el resultado del ultimo ejercicio de la primera fase, el tribunal de seleccion expondra al publico en
el tablon de anuncios del servicio de RR.HH. y, complementariamente y sin caracter oficial, en la
pagina Web del Servicio de Recursos Humanos, cuya direccion es http://www.upv.es/entidades/SRH/
(Seleccion y Provisidn) la relacion de aspirantes que, por haber superado todos los ejercicios deben
pasar a la fase de concurso, emplazandolos para que en el plazo de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguientes al de la publicacion de las calificaciones definitivas, presenten fotocopia
cotejada de: la titulacién, y la documentacion acreditativa de los méritos y experiencia, en el Registro
General de la Universitat Politécnica de Valéncia, sito en el edificio 3F, junto a Rectorado, camino de
Vera s/n, 46071 de Valencia en el registro de la Escuela Politécnica Superior de Alcoy sito en la plaza
Ferrandiz y Carbonell s/n de Alcoy; en el registro de la Escuela Politécnica Superior de Gandia sito en
la calle Paranimf n° 1 del Grao de Gandia, o en cualquiera de las formas establecidas en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

3.4.- SEGUNDA FASE.- CONCURSO DE MERITOS.

Consistira en la valoracion de los méritos, de aquellos aspirantes que han superado la primera fase y se
efectuara de acuerdo con el baremo, que se establece a continuacién. Solamente se valoraran aquellos
méritos cuya fecha de obtencién no sea posterior a la fecha de finalizacién del plazo de presentaciéon de
instancias que figura en la base 2.2 de esta convocatoria:

BAREMO

1) Experiencia profesional:

Se valorara hasta un maximo de 4 afos y 6 puntos la experiencia profesional en puestos de trabajo
correspondientes a la misma categoria o similares de acuerdo con las funciones desempenadas y grupo
en la presente convocatoria, prorrateandose proporcionalmente los meses completos, sin considerar los
periodos inferiores a un mes, conforme a la siguiente escala:

Experiencia Laboral en: Puntuacion por mes Puntuacién por aino
) completo trabajado completo trabajado
1. \L;mvergdades Publicas 0.12500 1.500
alencianas
2. Sector Publico 0.06250 0.750
3. Empresa Privada 0.03125 0.375

1. Por servicios prestados como contratado laboral o funcionario en el ambito de las Universidades
Publicas Valencianas.

2. Por servicios prestados como contratado laboral o funcionario en el ambito de la administracion
publica.

3. Por servicios prestados como contratado laboral en el sector privado.
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Unicamente se considerara acreditada esta experiencia profesional si se aporta certificacion oficial de
periodos de cotizacién en el régimen general de la Seguridad Social o en alguno de los regimenes
especiales dentro del grupo de cotizacion de la categoria, grupo y subgrupo de las vacantes
especificadas en la presente convocatoria, junto con los contratos de trabajo, nombramientos de
funcionario interino y/o ndminas que acrediten la relacién contractual y categoria profesional.

2) Cursos de formacion y perfeccionamiento:

Se valoraran hasta un maximo de 3 puntos Unicamente los cursos recibidos de formacion y
perfeccionamiento que estén relacionados directamente con las funciones de los puestos de trabajo
objeto de la presente convocatoria.

La valoracion se efectuara conforme al siguiente baremo, sin que se consideren los cursos hasta 9 horas y
caso de que haya dos cursos con el mismo contenido, sélo sera considerado el de mayor duracion:

N° de Horas Puntuacion total
De 10 a 14 0.10
De 15a 19 0.25
De 20 a 29 0.40
De 30 a 49 0.50
De 50 a 74 0.60
75 o0 mas horas 0.75

Sdlo se valoraran estos cursos si estan homologados por un organismo publico competente en el marco
de programas de formacion continua, de formacion ocupacional o de formacién de empleados publicos,
debiendo el aspirante acreditar tal extremo.

Se consideraran a estos efectos los cursos de formacion continua impartidos por las organizaciones
sindicales y que se encuentren incluidos dentro de los respectivos acuerdos con la Administracion.

3) Titulaciones académicas:

Se valoraran las titulaciones académicas oficiales de nivel superior a las especificadas en el anexo |,
hasta un maximo de 0,50 puntos.

4) Conocimiento de valenciano:

Se valorara hasta un maximo de 1,50 puntos, siempre que se acredite estar en posesion del pertinente
certificado u homologacion expedido por el Servicio de Promociéon y Normalizacion Linguistica de la
Universitat Politécnica de Valéncia o de un certificado equivalente segun los criterios de equivalencias
de titulos, diplomas y certificados de conocimientos de valenciano de la Universitat Politecnica de
Valéncia que incluyen, entre ofros, los certificados expedidos por la Junta Qualificadora de
Coneixements del Valencia o por las universidades publicas valencianas, con arreglo a la siguiente
escala, valorandose en caso de estar en posesion de dos niveles, Unicamente el de mayor nivel:

Para puestos de los subgrupos A1 o A2 Puntuacién
Certificat de nivell B1 (Elemental) 0,50 puntos
Certificat de nivell B2 (Intermedi) 0,75 puntos
Certificat de nivell C1 (Suficiéncia) 1,00 puntos
Certificat de nivell C2 (Superior) 1,50 puntos
Para puestos de los subgrupos C1 o C2 Puntuacién
Certificat de nivell A2 (Basic) 0,50 puntos
Certificat de nivell B1 (Elemental) 1,00 puntos
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Certificat de nivell B2 (Intermedi) 1,15 puntos
Certificat de nivell C1 (Suficiéncia) 1,25 puntos
Certificat de nivell C2 (Superior) 1,50 puntos

En aquellos puestos en que figure como requisito especifico para su provision un determinado nivel de
conocimiento de valenciano Unicamente seran considerados los superiores a éste.

El cuadro en términos generales de equivalencias de estas certificaciones se encuentra publicado en la
microweb del Servicio de Recursos Humanos, pudiéndose acceder a través del siguiente enlace:
http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalc.html, para obtener informacién mas detallada al
respecto se puede acceder al siguiente enlace:
http://www.upv.es/entidades/APNL/infoweb/anl/cav/criterisequivalencies.pdf

5) Oftros méritos:
Este apartado se valorara hasta un maximo de 1,50 puntos.

a) Conocimiento de idiomas de la Unidon Europea: Se valorara el conocimiento de lenguas oficiales de
la Unién Europea distintas del castellano; se reconoceran como acreditados de la capacitacién linglistica y
comunicativa en lenguas extranjeras, los titulos, diplomas y certificados expedidos por las Escuelas
Oficiales de Idiomas, por las Universidades espariolas acreditadas por la Asociaciéon Espafola de Centros
de Lenguas en la Ensefianza Superior (CertAcles), asi como los indicados en la normativa vigente en
materia linglistica, pudiéndose acceder a dicha informacion a través del enlace siguiente:
http://www.upv.es/entidades/ACDL/infoweb/cdl/info/85234 7normalc.html

Para puestos de los subgrupos A1, A2, C1 y C2 de administracion general y administracion
especial:

Haber obtenido el certificado de competencia linguistica A2 0,375 puntos
Haber obtenido el certificado de competencia linguistica B1 0,75 puntos
Haber obtenido el certificado de competencia linglistica B2 1,50 puntos

Para la valoracion de los idiomas comunitarios, en ningun caso se consideraran los cursos superados de
idiomas incluidos en los planes de estudios de bachiller elemental, graduado escolar, formacién
profesional, bachiller superior y de estudios universitarios de cualquier nivel.

Las equivalencias de estudios establecidas de acuerdo con la legislaciéon actual, con respecto a los
niveles de certificacion de competencia linglistica, se pueden consultar en el siguiente enlace:
http://www.upv.es/entidades/ACDL/infoweb/cdl/info/847058normalc.html

Todos aquellos certificados susceptibles de equivalencia, deberan ser tramitados por la persona
interesada, antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias de esta convocatoria.

En aquellos puestos en que figure como requisito especifico para su provision un determinado nivel de
conocimiento de alguno de los idiomas de los paises de la Unién Europea Unicamente seran considerados
los superiores a éste.

b) Otros méritos valorables para los puestos pertenecientes al Grupo A, Subgrupos A1 y A2 de
administracién especial:

Solo para puestos de los subgrupos A1y A2, de administracion especial:

Imparticion de cursos, (por cada 10 créditos). 0,50 puntos
Ponencias presentadas y aprobadas en congresos sobre| 1,25 puntos por ponencia
materias relacionadas con las funciones del puesto.
Becas, unicamente se valoraran las becas una vez obtenida la 1,25 puntos por afio
titulacibn académica correspondiente, y siempre que estén completo
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relacionadas con materias del puesto de trabajo ofertado.
Publicaciones en S.C.1. 0,25 por citaciéon

Asimismo, y en el supuesto de cursos impartidos, éstos se valoraran por una sola vez, no siendo
susceptibles de ser valoradas sucesivas ediciones de un mismo curso o con el mismo contenido,
valorandose en este caso el curso impartido de mayor duracion.

6) Entrevista Personal:

La entrevista personal servira para contrastar los méritos alegados por el interesado en su solicitud. Esta
entrevista se valorara hasta un maximo de 1 punto.

La realizacion de la entrevista es obligatoria y la no comparecencia del aspirante dara lugar a su exclusién
del proceso de seleccion.

3.5.- Finalizada la valoracion del concurso de méritos, el tribunal de seleccion publicara en el tablén de
anuncios del PAS sito en el edificio de Rectorado y, complementariamente y sin caracter oficial, en la
pagina Web del Servicio de Recursos Humanos cuya direccién es: http://www.upv.es/entidades/SRH/
(Seleccion y Provision), la lista provisional de valoraciones del concurso de méritos y concedera un
plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacién para que los
interesados formulen las reclamaciones y subsanaciones que estimen pertinentes en relacion a su
baremacion.

3.6.- Resueltas las posibles alegaciones y subsanaciones por el tribunal de seleccion y de acuerdo con
la puntuacion total obtenida, que se obtendra sumando la puntuacion alcanzada en cada una de las
dos fases, el tribunal de seleccion conformara una relacion de los aspirantes seleccionados por orden
de puntuacién, proponiendo a la primera persona seleccionada para su nombramiento.

3.7.- En caso de empate, se dirimira éste atendiendo en primer lugar a la mayor puntuacion obtenida
por los aspirantes en la prueba tedrico-practica y, en segundo lugar, a la mayor puntuacién obtenida en
la fase de concurso. En caso de persistir el empate, éste se resolvera mediante sorteo publico entre los
aspirantes empatados, siendo convocados éstos a tal efecto.

3.8.- Se conformara, con los aspirantes que hayan superado el proceso de seleccién, una bolsa de
trabajo a la que se acudira para formalizar contrato de duracion determinada o nombramiento como
funcionario interino o nombramiento provisional por mejora de empleo, siendo llamados segun orden de
puntuacion.

3.9.- El desempeno de este puesto de trabajo quedara sometido a la legislacién en materia de
incompatibilidades.

CUARTA.- TRIBUNAL DE SELECCION.
4.1.- Su composicion genérica sera la siguiente:

— Presidente, designado por el Rector de la Universitat Politecnica de Valéncia, funcionario de carrera.

— Cuatro vocales, designados por el Rector de la Universitat Politécnica de Valéncia, funcionarios de
carrera.

— Un secretario, designado por el Rector, funcionario de carrera de la Universitat Politécnica de
Valéncia, que actuara con voz pero sin voto.

De acuerdo con el articulo 60.3 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se

aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico, la pertenencia a los 6rganos de seleccion sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.
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4.2.- En el nombramiento del tribunal de seleccidon figuraran tanto los miembros titulares como los
suplentes.

Los miembros del tribunal de seleccién deberan abstenerse y podran ser recusados por los interesados
cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

4.3.- A efectos de anuncios y emplazamientos, el tribunal de seleccion tendra su sede en el edificio de
Rectorado de la Universitat Politécnica de Valéncia, Camino de Vera, s/n., Valencia.

QUINTA.- INFORMACION RESPECTO DE LOS DATOS RECOGIDOS

5.1 De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal (LOPD), los datos suministrados por los interesados podran quedar incorporados en un fichero
automatizado personal, cuyo titular es la Universitat Politécnica de Valéncia, para la gestion de las pruebas
y concursos convocados por la Universidad asi como la gestion de la bolsa de trabajo que pudiera ser
constituida a la conclusién del proceso selectivo.

5.2 El fichero Personal quedara bajo la responsabilidad del Rectorado de la Universitat Politécnica de
Valéncia, en el Camino de Vera s/n, CP 46071 de Valencia.

5.3 La informacion obtenida sera procesada exclusivamente para la gestion de personal.

5.4 Los datos de caracter personal seran tratados de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto
1720/2007 de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos de caracter personal y se adoptaran las medidas de
seguridad necesarias para garantizar la confidencialidad y la integridad de la informacion.

5.5 Las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion, en cumplimiento de lo que establece la LOPD, ante el Servicio de Recursos Humanos (PAS) de
la Universitat Politécnica de Valéncia, sito en el Camino de Vera s/n, CP 46071 de Valencia.

SEXTA.- RECURSOS

6.1 Contra la presente convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, la persona
interesada podra interponer recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo correspondiente, en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la
publicacion. Asimismo, con caracter potestativo, se podra interponer recurso de reposicion, en el plazo de
un mes desde el dia siguiente al de la publicacién, ante el mismo 6rgano que ha dictado la resolucion.
Todo ello de conformidad con lo establecido en los articulos 112, 114, 115, 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y los articulos
8, 14.2 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

6.2 Contra los actos del tribunal, que no ponen fin a la via administrativa, se podra interponer recurso de
alzada, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente al de la notificacién o publicacién, todo ello
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y 122, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Este recurso se podra interponer
ante el 6rgano que dictd el acto que se impugna o ante el rector como érgano competente para resolverlo.

Valencia, 8 de junio de 2017
La directora de Area de Recursos Humanos

M? José Iza Martinez
(Por D.F. del Rector de fecha 16-09-2013)
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ANEXO |

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO OFERTADO

| CODIGO DE LA CONVOCATORIA: | 2017/P/FI/ACON/2
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | Auxiliar de Servicios
UNIDAD DE DESTINO: EPS Alcoy
LOCALIDAD: Alcoy (*)
TITULACION: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
titulacion equivalente (**)
GRUPO/SUBGRUPO: C2
NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO: 15
COMPLEMENTO ESPECIFICO E012
RETRIBUCION ANUAL BRUTA: 19.896,86 euros

(*) Se podran ofertar puestos de trabajo de estas caracteristicas en Valencia y Gandia, siendo opcional su
aceptacion por la persona, y siempre y cuando no existan bolsas constituidas en esos Campus.

(**) De acuerdo con lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados
en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada por la Orden EDU/520/2011, de 7 de
marzo.

FUNCIONES GENERALES:

Funciones del puesto de auxiliar de servicios

Bajo la dependencia de la direccion del centro, unidad o servicio de destino, de acuerdo con el nivel de
responsabilidad y dificultad técnica de los puestos y atendiendo a la clasificacion de los mismos
deberan realizar las siguientes funciones:

Informacioén a los usuarios de los servicios ofrecidos en su unidad, asi como la forma de
utilizar los mismos.

o Atencion telefonica, correo electronico y presencial.
Apoyo a las tareas administrativas propias del centro, unidad o servicio de destino:
o Entrega y recogida de solicitudes y certificados.
o Recogida de documentacién para tramitacion de becas.
o Entrega de instancias genéricas y especificas.
@]

Entrega y validacion de programas de asignaturas y planes de estudios para
solicitudes de convalidaciones en otras Universidades.

o Organizar, clasificar y archivar la documentacién generada en su servicio o unidad
administrativa.

Reproduccion y ensobrado de envios masivos de correspondencia.

Preparacion de documentacion para los 6rganos de gobierno, asi como cualquier
otra reunion o convocatoria de la unidad de destino.

Colocacion y retirada de los partes de firmas del profesorado.

Destruccion de documentacion.

Traslado de los TFG al lugar de lectura asi como su retirada.

Ayuda al soporte de matricula incluido su apoyo en las aulas de automatricula.

O

O O O O
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o Preparacion de la documentacion necesaria para la solicitud de titulos de los
alumnos.

- Utilizar las aplicaciones informaticas (Word, PowerPoint, Web, correo electrénico...) para el
desempefio de las tareas propias del puesto:

o Publicar y retirar de la televisidn informacion general del centro, unidad o servicio
(actividades y novedades que se van a producir en el mismo).

o Utilizar los programas de reserva de espacios y de equipamiento y otros materiales.
- Atencion y apoyo a las diferentes unidades y dependencias del centro, unidad o servicio:

o Practicas en empresas, internacionales, departamentos... asi como a los becarios
(delegacion, convergencia, encuestas...).

- Control de las distintas dependencias del centro, unidad o servicio.

o De conformidad con las instrucciones de sus superiores jerarquicos, apertura,
vigilancia, cuidado, revisién y cierre del centro, unidad o servicio de destino.

o Colocacion y retirada de anuncios, notas, becas... de los tablones y vitrinas del
centro, unidad o servicio.

Arreglo de aulas, seminarios y otras dependencias del centro, unidad o servicio.

Traslado al servicio de mantenimiento del centro, unidad o servicio las anomalias,
averias, etc. detectadas en el mismo.

o Uso y control de maquinas fotocopiadoras, asi como el manejo de
encuadernadoras, plastificadoras, etc.

o Revisidén, suministro y reposicion de materiales, equipamiento e instalaciones
existentes en el centro, unidad o servicio de destino, procurando que se encuentren
en condiciones de uso normal o subsanando las posibles anomalias y desperfectos,
salvo que estos requieran una especial cualificacion profesional.

o Conexion y desconexion de equipos de todo tipo instalados en las dependencias a
Su cargo.

o Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo, entre las
dependencias de su centro, unidad o servicio o hasta el vehiculo que deba
transportarlo, en su caso.

Gestion de los almacenes del centro, unidad o servicio (material, mobiliario...).

Compras de pequefio material tanto dentro como fuera del campus: papeleria,
productos informaticos, llaves...

Control y seguimiento de la limpieza del centro, unidad o servicio.

Recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacion simple de
documentacioén y/o correspondencia, incluido su franqueo.

- Apoyo a la gestidon, desarrollo y ejecucion de actividades culturales que organice el centro,
unidad o servicio: jornadas, ferias de educacion, conferencias...

«  Apoyo a la gestion y retirada de residuos medioambientales.
- Gestion de la prevencién de riesgos laborales en el ambito de su puesto de trabajo.

- En general cualesquiera otras funciones afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y
resulten necesarias por razén del servicio.
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Temario:

Bloque 1:

1.

La Constitucion espafiola de 1978: Sus principios fundamentales. Derechos y deberes fundamentales.
Su garantia y suspension. Los principios rectores de la politica econdmica y social. La reforma de la
Constitucion. La organizacion territorial del Estado.

El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: Significado. Las instituciones de la
Comunidad Valenciana: composicion, organizacion y competencias.

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal: Titulo I.
Disposiciones Generales; Titulo Il. Principios de la proteccion de datos; Titulo Ill. Derechos de las
personas; Titulo IV. Capitulo I. Ficheros de titularidad publica.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacién y definiciones. Derechos
y obligaciones. Servicios de prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores.
Responsabilidades y sanciones.

Manual de derechos y obligaciones del personal de la Universitat Politécnica de Valéncia en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

Actuacién ante emergencias
a. Normas generales de evacuacion.
b. Pautas a seguir ante un paquete o artefacto sospechoso.
c. Pautas a seguir ante una amenaza telefénica de bomba.
Manipulacion manual de cargas y pesos.

Ley Organica 3/2007, 22 marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo preliminar.
Objeto y ambito de la Ley. Titulo I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Titulo
II. Capitulo I: Principios generales. Titulo IV. Capitulo I: Igualdad de trato y de oportunidades en el
ambito laboral. Capitulo Il. Igualdad y conciliacion. Capitulo lll: Los planes de igualdad de las
empresas y otras medidas de promocion de la igualdad. Titulo V. Capitulo I: Criterios de actuacion
de las Administraciones Publicas.

Ley Organica 1/2004, de 28 diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de
Género. Titulo preliminar. Objeto de la Ley. Titulo I. Capitulo I: En el ambito educativo. Capitulo Il
En el ambito de la publicidad y de los medios de comunicacion. Titulo Il. Capitulo I: Derecho a la
informacion, a la asistencia social integral y a la asistencia juridica gratuita. Capitulo Ill: Derechos
de las funcionarias publicas. Titulo IIl. Articulo 30: Observatorio Estatal de Violencia sobre la mujer.
Titulo V. Capitulo IV: Medidas judiciales de proteccion y de seguridad de las victimas.

Bloque 2:

10. Mantenimiento preventivo de edificios e instalaciones:

Médulo de mantenimiento

Instalaciones de alumbrado y fuerza
Proteccién contra el fuego

Climatizacién

Desinsectacion, desinfeccidn y desratizacion
Suministro de agua y de gas natural

~0 Q0T

11. Protocolo:

a. Conceptos basicos.
b. Precedencias. Decretos de precedencias en el protocolo oficial.
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Recepcion de invitados. Recepcion de autoridades. Despedidas.

Equipos de protocolo. Protocolo-seguridad-prensa.

El ceremonial en la UPV. Actos universitarios. Actos en la Universitat. Precedencias
Protocolo social. Auxiliares en un acto institucional.

c.
d.
e.
f.

. Gestion de la calidad. La gestion por procesos. Disefio e implantacion de cartas de servicios. El
modelo de excelencia EFQM.

. El proceso de implantacion del Sistema de Gestion Ambiental en la Universitat Politécnica de
Valéncia.

Gestion de los residuos no peligrosos en la Universitat Politecnica de Valéncia. Normativa
aplicable.

Bloque 3:

15

16

. El procedimiento administrativo: Concepto y naturaleza. El acto administrativo y las disposiciones
administrativas. Fases del procedimiento. Los interesados. De la revision de los actos en via
administrativa. Revision de oficio. Los recursos administrativos. Los derechos del ciudadano.
Términos y plazos en la actividad de las administraciones publicas.

. El presupuesto: concepto. Ciclo presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Liquidacion y
cierre.

Bloque 4:

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. La Ley Organica de Universidades.

Los Estatutos de la Universidad Politécnica de Valencia: Régimen Juridico (Titulo Preliminar: capitulos
I 'y II). Estructura de la Universidad (Titulo Primero). Del Gobierno de la Universidad (Titulo Segundo)

Acceso a la Universidad: Regulacion general de las pruebas. Regulacion en la Comunidad
Valenciana. Pruebas de acceso para mayores de 25, 40 y 45 afos. Limites de admisién en centros
universitarios. Preinscripcion para la admision en estudios con limites de admision.

El Espacio Europeo de Educacién Superior: Desarrollo y aplicacion en la legislacién espafiola.
Estudios de grado, master y doctorado.

Normativa y gestion de la matricula. Expedientes académicos. Reclamaciones. Actas. Normas de
régimen académico y evaluacion del alumnado y de progreso y permanencia en la Universitat
Politécnica de Valéncia. Ley de tasas de la Generalitat Valenciana. Decreto de precios publicos por
la prestacién de servicios académicos universitarios. Certificaciones. Compulsas y cotejos.

Establecimiento de titulos universitarios oficiales y regulacién de los planes de estudio conducentes
a su obtencion. Estructura y contenidos. Adaptacion de estudios y reconocimiento de créditos.
Extincién de los estudios. Expedicion de los titulos universitarios oficiales y del Suplemento
Europeo al Titulo. Los titulos propios: regulacién y expedicion.

Gestion de becas. Regulacion del régimen de becas del Ministerio de Educacion y de la Generalitat
Valenciana. Becas y ayudas de la Universitat Politecnica de Valéncia.
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Bloque 5:

24. Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacion y Gestién de la Funcién Publica
Valenciana:

e Titulo I. Objeto. Principios informadores y ambito de aplicacion.
e Titulo Ill. Personal al servicio de las Administraciones Publicas:
o Capitulo I. Concepto y clases de personal empleado publico.
e Titulo IV. Estructura y ordenacién del empleo publico:
o Capitulo Il. Ordenacion de los puestos de trabajo
o Capitulo lll. Instrumentos de planificacion y ordenacion del personal
e Titulo V. Nacimiento y extincion de la relacion de servicio:
o Capitulo I. Seleccion de personal
o Capitulo Il. Adquisicion y pérdida de la condicion de personal empleado publico.
e Titulo VI. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado publico:
o Capitulo I. Derechos del personal empleado publico.
o Capitulo lll. Régimen retributivo y de la Seguridad Social.
o Capitulo IV. Deberes, codigo de conducta y régimen de incompatibilidades.
e Titulo VII. Provisién de puestos y movilidad:
o Capitulo I. Disposiciones generales.
o Capitulo Il. Movilidad voluntaria de las funcionarias y funcionarios de carrera.
o Capitulo Ill. Movilidad forzosa.
e Titulo VIII. Promocion profesional.
e Titulo IX. Situaciones administrativas de las funcionarias y funcionarios de carrera.
e Titulo X. Régimen disciplinario:
o Capitulo I. Disposiciones generales.
o Capitulo Il. Infracciones y sanciones disciplinarias.
o Capitulo lll. Procedimiento disciplinario.
o Titulo XI. Representacion, negociacion colectiva y participacion institucional:
o Capitulo I. Derecho de representacion.

Bloque 6:

25. Normativa de creacién de la sede electronica de la Universitat Politécnica de Valéncia aprobada
por el Consejo de Gobierno en su sesion de 11 de marzo de 2010 (DOCV numero 6450 de 1 de
febrero de 2011).

26. Conceptos basicos para utilizacion de la sede electronica de la Universitat Politecnica de Valéncia.
Requisitos de hardware y software (de lectores y tarjetas). Identificacion en sede (tipos de

certificados). Firmar solicitudes y documentos. Enviar correos electronicos firmados.

27. El entorno de trabajo de Windows. Internet. Navegacion. Busquedas de informacién. La pagina
Web de la Universitat Politecnica de Valéncia. El correo electrénico.

28. Seguridad informatica. Navegacion y correo seguros. Antivirus y cortafuegos. Firma electrénica.

29. Generacion de documentos con Microsoft Word. Edicion e impresion. Formatos. Ortografia y
gramatica. Disefio de paginas. Tablas. Estilos. Imagenes y graficos.

30. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacion, edicion e impresion de hojas. Operaciones basicas.
Funciones. Graficos.
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31. Generacioén y edicién de diapositivas y presentaciones con Microsoft Power Point.

32. Colaboracion. Compartir documentos. Establecer reuniones.

Enlaces de interés

http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalc.html

http://www.upv.es/medioambiente
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