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ANNEX 3
1. Exercicis i desenvolupament del procés selectiu

Cos subaltern, reserva del 2% per a persones amb discapacitat intel-lectual, ordenanca de
suport

Les proves que hauran de respondre els aspirants es triaran per sorteig public, duit a terme
davant els aspirants, immediatament abans de comencar les proves, entre un minim de 2
alternatives diferents.

El Tribunal Qualificador publicara, en el Portal de 'Opositor (oposicions.caib.es), el temps
disponible per al desenvolupament de les proves.

1.1 Primer exercici
Prova obligatoria i eliminatoria de caracter practic, que establira el Tribunal i estara relacionada
amb les funcions corresponents al cos subaltern:

a) Informacid sobre la ubicacié de locals, custodia, control d'accessos, identificacid, informacio i
atencio al public.

b) Manteniment basic de material, mobiliari i instal-lacions.

¢) Utilitzacié de maquines reproductores, fotocopiadores ( reprografia de documents, altres
maquines complementaries de reprografia: enquadernadores, grapadores, destructores).
Normes de seguretat, salut laboral i proteccié ambiental de les diferents maquines de
reprografia.

d) Classificacié i repartiment de correspondéncia ( franqueig, deposit, entrega i recollida i
distribucié de correspondencia: correspondencia d'entrada i sortida). Tecniques basiques de
recepcio i enviament. Seguretat i confidencialitat en la manipulacié de correspondéncia. Servei
de correus: enviaments postals i enviaments postals especials. Serveis de missatgeria.

e) Trasllat de material. Encarrecs, registre i incidencies.

f) Informaci6 d'anomalies i incidencies a la feina. Tasques diaries: Tasques de control: sistemes
de seguretat. Preparaci6 de sales i reunions. Comunicacié anomalies.

g) Altres tasques d'arxiu i classificacié de documents.
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La puntuacié maxima sera de 7 punts. Per superar I’ exercici sera necessari obtenir un minim de
3,5 punts.

1.2 Segon exercici

Consistira en una entrevista amb cadascuna de les persones aspirants. Es tindran en compte
aquells aspectes personals que ajudin a valorar l'aptitud pel lloc de treball.

Es valoraran els aspectes que s'indiquen a continuaci6, d'acord amb la puntuaci6 seguent:

a) Autonomia personal: es valorara el domini de les habilitats necessaries per dur a terme de
forma independent les activitats de la vida quotidiana: Maxim: 1 punt

b) Intel-ligéncia practica: es valoraran les capacitats de I’ aspirant relatives a la captacié i
comprensié d'instruccions i a la transmissié correcta d'intencions en funcié d'un context
determinat, com també les habilitats cognitives per desenvolupar les tasques propies del lloc de
treball. Maxim: 0.5 punts.

¢) Intel-ligencia social: es valoraran les capacitats relatives a a competencia social de l'aspirant,
dins les quals es puntuaran els aspectes seguents: primeres habilitats, habilitats socials
avancades, habilitats alternatives a una conducta agressiva, habilitats per afrontar I'estres i
habilitats de planificacié. Maxim: 0.5 punts.

d) Motivacio i interes pel lloc de treball: es valorara la motivacié intrinseca de la persona en
relacié amb el lloc al qual aspira, amb els factors associats que aixo comporta i I'interes que
demostra per dedicar-s'hi especificament. Maxim: 0.5 punts.

e) Coneixements basics de la categoria a la qual es presenta: es valoraran els coneixements
relatius a les tasques propies del lloc objecte de la convocatoria. Maxim: 0.5 punts

La puntuacié maxima sera de 3 punts. Per superar aquesta prova cal assolir una puntuacio
minima de 1,5 punts.
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