' UNIVERSIDAD DE GRANADA
UNIVERSIDAD . COMITE DE EMPRESA

DE GRANADA | 14DEMARZODE 2018 |

ENTRADA N°___ 116

Gerencia

S S PP S

Acuerdo regulador para el acceso a la categoria de Técnicola
Auxiliar de Conserjeria (Grupo V) ¥y constitucién de listas para
sustituciones/encargo de funciones en Centros y Servicios de la Universidad de
Granada.

1. La “Bolsa/Lista para el acceso a la categoria de Técnico/a Auxiliar de Servicios
de Conserjeria (Grupo IV) y constitucién de listas de sustituciones/encargo de
funciones” sera la referencia tanto para el acceso a la categoria como para las
sustituciones/encargo de funciones. Para ello se acuerda: :

1.1 Se realizara mediante convocatoria de concurso de méritos.

1.2 La lista se ordenara atendiendo solamente a las puntuaciones obtenidas
en el baremo (Anexo llI).

1.3 Se establece la condicidon de ser personal fijo, haber superado el curso
especifico “de capacitacion” de Técnico Auxiliar de Conserjeria, un
proceso selectivo para la categoria de Técnico Auxiliar de Conserjeria
en sus totalidad o una prueba que versard sobre los contenidos
descritos en el programa (Anexo V) como requisito para poder formar
parte de las listas de sustituciones/encargo de funciones y acceso a la
categoria. .

2. A la citada bolsa (lista oficial) se anexionara otra lista que sera ofertada al,
personal temporal/sustituciones que desee realizar sustituciones/encargos de

S funciones en plazas vacantes de Técnico Auxiliar de Conserjeria y que sera el
N . o . .
& = Y% resultado del siguiente procedimiento:
b _
2 2.1 El personal que solicite su participacién en la lista, y no disponga del requisito
o
>,

de acceso indicado en el apartado primero, realizara una prueba que versara
sobre los contenidos descritos en el programa (Anexo V). Estaran exentos de
realizar la prueba quienes hayan superado el curso especifico “de
capacitacién” de Técnico Auxiliar de Conserjeria 0 hayan superado un proceso
selectivo para la categoria de Técnico Auxiliar de Conserjeria.

2 2 Deberan estar incluidos en alguna de las listas externas de las distintas
, categorias del grupo IV, con un numero comprendido entre el 1 y el dltimo
=7 nimero de la lista que haya prestado servicios en la UGR, a fecha de
' et g4 finalizacién del plazo de solicitudes

Z

% 2.3Llas personas que cumplan con los requisitos del apartado segundo se
ordenaran segun Antigiiedad en la UGR y se confeccionara un Anexo:

c

ANEXO |.- Personal temporal/sustituciones, que hayan superado el curso de
capacitacién, la prueba o un proceso selectivo en su totalidad en dicha
categoria, ordenado por antigliedad en la UGR.

2 4 Esta lista/anexo se actualizaran cada convocatoria o de forma anual.
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3. Si el resultado del procedimiento descrito para la elaboracién de la Lista
oficial/Anexo | fuese un nimero de personas que pueda resultar insuficiente
para la cobertura a medio y largo plazo de las plazas de Técnico Auxiliar de
Conserjeria, se confeccionaréd una segunda lista (Anexo IlI), previa negociacion
Gerencia/Comité de Empresa, que entrara en funcionamiento solo cuando se
agote la lista oficial/anexo | especificados y conforme al siguiente
procedimiento:

3.1 Se convocara concurso-oposicion libre para la confeccidén de una lista
de sustituciones en la categoria de Técnico Auxiliar de Conserjeria.

3.2 La fase de oposicién consistird en una Unica prueba que versara sobre
el contenido del programa que figura al final de este documento. Esta
prueba se valorarda de 0 a 10 siendo necesario para superarla un
minimo de 5 puntos.

3.3En la fase de concurso, a la que sélo podran concurrir las personas
candidatas que hayan superado la fase de oposicién, se valorara como
Unico elemento la antigliedad en la Universidad de Granada, con un
maximo de 4 puntos.

3.4 El orden final de la lista serd la suma de la puntuacién obtenida en la
fase de oposicién y la fase de concurso.

3.5 En caso de empate se aplicara:

e Mayor puntuacién en la fase oposicién.
e Mayor antigliedad en la Universidad de Granada.

El orden de prelacién para la cobertura de sustituciones/encargo de funciones
en la categoria de Técnico Auxiliar de Conserjeria sera:

1°. Lista oficial (personal fijo + curso, apto en prueba o proceso selectivo
aprobado + baremo)

2°. Anexo | (personal temporal/sustituciones + curso, apto en prueba o
proceso selectivo aprobado + antigliedad)

3°. Anexo |l (resultado del concurso-oposicién libre).

Los Anexos | y Il sustituyen cualquier otra medida que haya podido
implementarse para la cobertura temporal de la categoria de Técnico Auxiliar
del Servicio de Conserjeria.

Las sustituciones en la categoria de Técnico Auxiliar de Conserjeria en los
Campus de Ceuta y Melilla se regularan por su normativa especifica.
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ANEXO lit:

BAREMO

El baremo de aplicacion en el concurso de méritos para la ordenacién de la

lista de sustituciones/encargos de funciones y el acceso a la categoria de Técnico/a
Auxiliar del Servicio de Conserjeria sera el siguiente:

1. Antigiiedad en la Universidad de Granada por cuenta y bajo dependencia
de esta.

1 punto/365 dias Maximo 12 puntos
Experiencia profesional en la Universidad de Granada. Maximo 20 puntos:
a) En la categoria de Técnico/a Auxiliar del Servicio de Conserjeria.
1 punto/365 dias | Maximo 12 puntos
b) En la categoria Ayudante de Servicios de Conserjeria.
0,5 puntos/365 dias Maximo 12 puntos
Cursos de perfeccionamiento relacionados con el 4rea de conserjeria segun

el acuerdo de formacién y cursos relacionados con: Prevencion de Riesgos

Laborales, lgualdad, Inclusién y Normativa laboral aplicable al personal de la
UGR.

0,02 puntos/hora Méaximo 6 puntos

“rup NCY Ly
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ANEXO IV: Programa para la Prueba de Aptitud y fase de Oposicion.

Médulo1.- ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS BREVES.

e Redaccién de textos y mensajes breves: tipos de lenguaje, elementos de
comunicacion, normas ortogréaficas. Consideraciones Utiles para el desarrollo
oral y escrito correcto del trabajador.

¢ Andlisis y comentario sencillo de texto: legislativo, periodistico, literario,
cientifico, ensayo, etc. Consideraciones Utiles para el desarrollo oral y escrito
correcto del trabajador.

¢ Imagen corporativa. Informadores del edificio y la institucién que
representamos.

Médulo 2.- COMUNICACION SOCIO-PROFESIONAL PRESENCIAL, TELEFONICA Y
TELEMATICA.
e Atencién al publico: estrategias, deteccién y satisfaccion de necesndades
solucion efectiva a los problemas. Los conflictos y las reclamaciones.
¢ Inteligencia emocional en el trato con los usuarios: empatia, asertividad,
proactividad, actitud positiva.
e Comunicaciones en organizaciones publicas: identificacién, transmisién y/o
recepcion y despedida.
e Comunicacién verbal y no verbal en la comunicacién presencial: habilidades,
signos y sefiales. .
e Componentes de la atencién telefénica. Protocolos de tratamiento adecuados.
. % e Recogida y transmision de mensajes telefénicos y telematicos.
:’J e Tramitacién de correo electrénico y por otros medios telematicos.

Modulo 3.- TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA Y
EXTERNA

Circulacién interna de correspondencia y documentacion.

e Servicios de correos y mensajeria externos: caracteristicas, funciones,
productos y servicios, tarifas.

e Aplicacién de técnicas basicas de tratamiento, clasificacion y distribucién de la
correspondencia y documentacion.

e Embalaje y empaquetado basico: materiales y técnicas

E\Aédulo 4.- UTILIZACION DE EQUIPOS DE REPROGRAFIA.

T e Equipos de reproduccién: tipos, componentes, caracteristicas de los
dispositivos. Identificacion de incidencias elementales de reprografia.

e Funcionamiento de los equipos de reprografia — fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras y otros.
Utilizacién de software de digitalizacién de documentos.
Procedimientos de seguridad en la utilizacién de equipos de reproduccion.
Eliminacién de residuos respetando la normativa.
Conocimientos basicos de medios audiovisuales.
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ejecutar el resto de puntos.

A la firma del presente acuerdo se procederd a la publicacidén del concurso de
meéritos para aplicar el punto uno del presente acuerdo, una vez resuelto, se procera a

Granada a 14 de Marzo de 2018
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