228 Subalterno

PLAZAS

PRINCIPADO DE ASTURIAS
CONSIDERACIONES GENERALES

En el Boletin Oficial del Principado de Asturias, n° 106, de 4 de junio de 2019, se convocan pruebas selectivas para el
ingreso en el Cuerpo de subalternos de la Administracién del Principado de Asturias.

La provision de 44 plazas del Cuerpo de subalternos, Grupo E, en turno de acceso libre y turno de acceso libre reser-
vado a personas con discapacidad, en régimen de funcionario/a de carrera tiene la siguiente distribucion:

OEP 2017
TURNO N.°c PLAZAS

ACCESO LIBRE ORDINARIO 7
ACCESO LIBRE DE PERSONAL CON DISCAPACIDAD 2

OEP 2018
ACCESO LIBRE ORDINARIO 32
ACCESO LIBRE DE PERSONAS CON DISCAPACIAD 3

TOTAL CONVOCATORIA: 44

ACCESO LIBRE ORDINARIO 39
ACCESO LIBRE DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD 5

Mas informacion en BOPA n° 106, de 4 de junio de 2019.

FUNCIONES Y TAREAS A REALIZAR

Corresponde a los funcionarios del Cuerpo de Subalternos las tareas de vigilancia y custodia de oficinas y edificios,
porteo de documentos y expedientes, control de visitas, notificaciones personales y domiciliarias y otras tareas de
anéloga naturaleza.

Segun la Ley 3/1985, de 26 de diciembre, de Ordenacion de la Funcién Publica de la Administracion del Principado
de Asturias (publicada en BOPA n° 26 de diciembre de 1985).

LOS REQUISITOS

Todos los requisitos de participacion deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
previsto en la base siguiente y mantenerse hasta la fecha de toma de posesion, acreditandose previamente a ésta
segun establece la base duodécima.
A) Requisitos generales:
Para la admision a la realizacién de las pruebas selectivas, en cualquiera de los turnos convocados, cada aspirante
debera reunir los siguientes requisitos:
1. nacionalidad:

a) tener nacionalidad espafola.

b) ser nacional de alguno de los estados miembros de la unién europea.

c) Sernacional de algun estado en que, en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Euro-

pea y ratificados por Espana, les sea aplicable la libre circulacion de trabajadores.
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d) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, los conyuges de los espaioles y de los na-
cionales de otros estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén separados de derecho. En
las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de sus cényuges siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de veintitn afios o mayores de dicha edad dependientes.

Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas del Cuerpo al que se aspira ingresar la
cual se acreditara, una vez superado el proceso selectivo, mediante reconocimiento médico en el centro que al
efecto se determine, quedando supeditada la toma de posesion al cumplimiento de este requisito.
Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacion forzosa legalmen-
te establecida.
Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Admi-
nistraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades auténomas, ni hallar-
se en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
Cuerpo de Subalternos. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equi-
valente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.
No poseer la condicion de funcionario de carrera del Cuerpo de subalternos de la administracion del Principado
de Asturias.
Titulacion: Estar en posesion o en condiciones de obtener el Titulo de Graduado Escolar. También podran pre-
sentarse las personas que estén en posesion del Certificado de Escolaridad o del certificado sustitutorio del Certi-
ficado de Escolaridad, de conformidad con los articulos 2 y 3 de la Orden EDC/1417/2012, de 30 de junio de 2012,
por el que se establece la equivalencia del Certificado de Escolaridad y de otros estudios con el titulo de Gradua-
do escolar regulado en la ley 14/1970, de 4 de agosto, General de educacién y financiamiento de la Reforma Edu-
cativa, a efectos laborales (BOE de 30/06/2012). Asimismo, podran presentarse las personas que hayan obtenido
resolucion individualizada de equivalencia con el Graduado Escolar a efectos laborales, de conformidad con los
articulos 4, 5y 6 de la Orden EDC/1417/2012. A estos efectos, se entiende que se esta en condiciones de obtener
la titulacion cuando, en el plazo de presentacion de solicitudes, se hayan superado los correspondientes planes
de estudios o pruebas que permitan acceder a dicha titulacion o ensefianza. Los aspirantes con titulaciones
obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en posesion de la correspondiente credencial de homo-
logacion o, en su caso, del correspondiente certificado de equivalencia.

Pago de la tasa de inscripcién en cuantia de 6,43 euros.

Requisitos especificos para las personas que accedan a las plazas reservadas a personas con discapacidad y
mas informacion: BOPA n° 106, de 4 de junio de 2019.

SOLICITUD

Formas de presentacion de la solicitud.
1. Solicitud electronica: Sera posible la solicitud de inscripcion en pruebas selectivas a través de Internet siguien-

2,

Q)

do uno de los siguientes caminos para seleccionar la prueba a la que quiera acceder:

+ Acceda al portal de la Administracién del Principado de Asturias: www.asturias.es/iaap. En el apartado de Se-
leccion de personal, elija la opcion “Informacion al opositor”. A continuacion seleccione “Procesos selectivos”.
Elija la convocatoria a la que desea inscribirse de las que figuran en plazo de presentacion abierto y acceda a
“Inscribirme”.

« También es posible acceder desde www.asturias.es. En el apartado “Sede electrénica” subapartado “Empleo Pu-
blico’; seleccionando “Buscar oposiciones” o bien dentro de la Sede electrdnica, accediendo a“ofertas de empleo
publico”y seleccionando el enlace “buscar oposiciones”. Elija la convocatoria a la que desea inscribirse de las que
figuran en plazo de presentacion abierto y acceda a“Inscribirme”. Cuando acceda al Servicio Electrénico, debera
ir cumplimentando con especial atencién los campos que apareceran en cada pantalla. Si usted es un usuario
registrado podra identificarse previamente y no necesitard introducir sus datos personales.

Solicitud presencial: Unicamente seran admitidas las instancias o solicitudes cumplimentadas en modelo nor-

malizado. este modelo, se puede obtener en:

a) Internet, en el portal corporativo: www.asturias.es/iaap enlace “Seleccion”. A continuacion “Informacion al
opositor”y en “Modelos de documentos” descargue documento “Solicitud”. Y también a través de la pagina
www.asturias.es, en “Sede electrénica”ir a“Empleo Publico’, acceder al enlace “Buscar Oposiciones”y una vez
elegida la convocatoria descargar en el apartado “Documentos que necesitas” el documento “Solicitud”.

b) Las dependencias del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” Avda. Julian Claveria,
numero 11, 33006 de Oviedo.

El Servicio de Atencién Ciudadana del Principado de Asturias, sito en la planta plaza del Edificio Administrativo

de servicios multiples (easmu) del Principado, calle trece rosas nimero 2, 33005 de Oviedo.

Tasa de inscripcion: 6,43 €
El plazo de presentacion de solicitudes estara abierto desde el 5 de junio al 2 de julio de 2019.
Mas informacion en BOPA n° 106, de 4 de junio de 2019.



PROCESO SELECTIVO

Fase de oposicion

La fase de oposicion tendré caracter obligatorio y eliminatorio.

Prueba unica: Consistird en la realizacion, durante 120 minutos, de un ejercicio tipo test. Para cada pregunta se
propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta contestada correc-
tamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso anulada, no tendra valoracién alguna y la
pregunta con contestacion errénea se penalizara con la quinta parte del valor asignado a la contestacién correcta.
Este ejercicio estara dividido en dos partes diferenciadas:

Primera parte: Teorico-Practica. De caracter eliminatorio. Esta parte estara formada por 40 preguntas tipo test, rela-
tivas a la parte especifica del programa contenido en el anexo | y contara con 5 preguntas adicionales de reserva para
posibles anulaciones. Esta parte se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo
de 10 puntos.

Segunda parte: Tedrica. De caracter no eliminatorio. Esta parte estara formada por 30 preguntas tipo test relativas
a la parte general del programa contenido en el anexo | y contara con 5 preguntas adicionales de reserva para po-
sibles anulaciones. Esta segunda parte se calificara de 0 a 10 puntos y sélo sera corregida a aquellos aspirantes que
hubieren obtenido un minimo de 10 puntos en la primera parte.

Fase de concurso:

Finalizada la fase de oposicidn tendra lugar la fase de concurso, en la que tan sélo participaran aquellos aspirantes
que hubieran superado la fase anterior.

Mas informacion en BOPA n° 106, de 4 de junio de 2019.

PROGRAMA

Parte general

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: Titulo Preliminar; De los derechos y deberes fundamentales (Titulo I); De la organi-
zacion territorial del Estado (Titulo VIII).

Tema 2. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias: Titulo Preliminar; De los 6rganos institucionales del Principado
de Asturias (Titulo Il).

Tema 3. la ley del Principado de asturias 6/1984, de 5 de julio, del Presidente y del Consejo de Gobierno. la ley del Principado de
Asturias 8/1991, de 30 de julio, de organizacién de la administracion.

Tema 4. la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo Comun: de los interesados en el procedimiento. De
la actividad de las Administraciones Publicas. Notificacion y publicacion de las resoluciones y de los actos administrativos. la
iniciacién del procedimiento administrativo a solicitud del interesado: las solicitudes de iniciacion.

Tema 5. El texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico: Ambito de aplicacion (articulo 2); Personal al ser-
vicio de las Administraciones Publicas (Titulo Il); Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los emplea-dos publicos (Titulo Ill);
Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio (Titulo IV); Situaciones administrativas (Titulo VI); Régimen disciplinario (Titulo VII).
Tema 6. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: consideraciones basicas
(articulos 1 a 7). La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la violencia de Género:
Principios rectores.

Tema 7. La proteccion de datos: régimen juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccion de las per-
sonas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacion de estos datos y Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: Principios. derechos.

Parte especifica

Tema 8. la ley del Principado de Asturias 4/1990, de 19 de diciembre, de la bandera.

Tema 9. La Junta General del Principado de Asturias: érganos de la misma y su ubicacion fisica.

Tema 10. La organizacién de la administracién del Principado de Asturias: Presidencia del Principado de Asturias: estructura
organica y ubicacion fisica. Consejerias: estructura organica y ubicacion fisica. Organismos y Entidades adscritos o dependientes
de las Consejerias del Principado de Asturias y su ubicacion fisica.

Tema 11. Las dependencias administrativas de la administracion Central en el Principado de Asturias: relacion y ubicacion fisica.
Tema 12. Control de accesos. Apertura de edificios e instalaciones. Custodia y control de llaves. Vigilancia y custodia del interior
de edificios e instalaciones. Registro de incidencias.

Tema 13. La informacion y atencién al publico. la comunicacion. la atencién presencial y la atencion telefénica: informacién y
avisos. Atencion ante quejas y reclamaciones.

Tema 14. Apoyo a las actividades de reunién y de comunicacion: preparacion de salas y dependencias de mobiliario y de me-
dios materiales. Puesta en marcha y verificacion del funcionamiento de medios audiovisuales y de sistemas de audio.

Tema 15. Trabajos auxiliares de oficina: Conocimiento y manejo de reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, escaneres,
encuadernadoras, destructoras y demas maquinas de oficina.

Tema 16. Correspondencia y paqueteria: envios postales. Franqueo. Certificados. Telegramas. Burofax. Paquetes posta-les. Giros
telegraficos. Reembolsos. Acuse de recibo.17. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto,
ambito de aplicacién, derechos y deberes. Riesgos vinculados a las tareas de ordenanza. Medidas de emergencia y evacuacion.




TEMARIOS

Cuerpo de Subalternos de la Administracion del Principado de

Asturias
+ Temarioy test volumen 1

« Temario y test volumen 2

CURSO ORO

Con la compra de los libros tendras acceso GRATIS al Curso ORO, el comple-
mento ideal para tu estudio, donde podras encontrar:

+ Guia del Curso ORO

« Entrenamiento de test

«  Temario en formato digital

+ Consultas sobre la oposicién y proceso selectivo

« Informacién de la convocatoria

« Actuaciones legislativas hasta la fecha de examen

« Foro entre opositores
Mas informacion en:

www.mad.es/principado-asturias.html
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