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Expte.: 4435/2022.

Por el Tribunal Calificador, constituido al efecto para la Provisién de una Plaza de Conserje,
OEP Estabilizacién 2022, personal laboral fijo, para el Ayuntamiento de Albolote, se publica el
resultado del SEGUNDO EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION:

Fecha Firma: 13/10/2023

HASH: 2331cb99c8d3a81a41e5a25741bab974

Antonia Carrasco Vélez (1de 1)

Auxiliar Administrativa

N.2 APELLIDOS Y NOMBRE SEGUNDO EJERCICIO
1 |GOMEZ MERINO, JOSE MARIA 15
2 |ORIHUELA CONTRERAS, MARIA 15
3 |RODRIGUEZ TRAPERO, LAURA 19
4 |SANCHEZ RODRIGUEZ ,FRANCISCO NO APTO

Se concede un plazo de 5 dias naturales, a partir del dia siguiente de esta publicacién, para
posibles alegaciones.

La Secretaria del Tribunal.
Documento firmado electrénicamente.
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EXAMEN PARA UNA PLAZA DE CONSERJE, UNA PLAZA DE CONSERJE POR
CONCURSO-OPOSICION. OEP ESTABILIZACION 2022

Nos encontramos en un centro escolar ubicado en el término municipal de Albolote.

Este centro dispone de una serie de dependencias destinadas al uso y buen funcionamiento
de todo el personal y de las instalaciones.

Entre las instalaciones de que dispone el centro se encuentra el sistema de calefaccién
centralizada por caldera de gas natural, instalaciones de iluminacién interior vinculadas a un
sistema de placas solares fotovoltaicas, instalaciones de fontaneria y saneamiento que dotan
de agua y evacuacién a los bafios y cocina del centro, sistema de riego por goteo para los
jardines, huerto ecolégico y arboles existentes, y como instalacién especial, nos encontramos
con un sistema automatizado de ventilacién por rejillas en ventanas.

El conserje del centro dispone de un despacho en el que se encuentran ubicados los
elementos necesarios para realizar los trabajos de papeleria que le puedan ser
encomendados, tales como méaquina de encuadernar, fotocopiadora, grapadoras, pequefios
alicates, y el material de papeleria necesario, guardado en un armario, tales como espirales
de encuadernacién, cartén o plastico duro para encuadernaciones, etc... También dispone de
una mesa con ordenador y bandejas organizadoras para mantener en orden y clasificados los
documentos que deba manejar.

Este despacho se encuentra cercano al almacén del centro, en el que se guarda todo el
material que pueda ser requerido para el trabajo habitual de los docentes.

Para determinar su conocimiento sobre las funciones y labores especificas que debe cumplir
un conserje, procedemos a proponer la resolucién de los siguientes casos:

1.- Deberd proceder a la realizacién de los siguientes trabajos en la fotocopiadora:

a) Fotocopia a dos caras del documento que se le facilita.
b) Ampliacién de la copia efectuada de tamafio A4 a tamafio A3.
c) Fotocopia de un DNI, utilizando la funcién especifica de DNI.

2.- En relacién con la recepcidn, registro, clasificacién y distribucién de la paqueteria y
documentacién que pueda llegar al centro, indiqguenos que fases tiene que seguir para
gestionar la organizacién de dicha paqueteria y documentacién que se genera de forma
interna.

Respuesta:

- Recepcion: una vez que llegan los documentos o paquetes recibelos.
- Registro: registra el documento o paquete.

- Clasificacion: clasificalo en funcion del destinatario.

- Distribucidn: entrega el documento o paquete a su destinatario.

3.- Indica que tipos de correspondencia vas a encontrar en tu trabajo diario. Define y explica
brevemente los tipos que conozcas.

Respuesta:
En tu trabajo te vas a encontrar con dos tipos de correspondencia, la de entrada y

la de salida.

La correspondencia de entrada es la que se recibe en la organizacion y para
tramitarla se realizan las de tareas de recepcidn, registro, clasificacion y
distribucion.

La correspondencia de salida, es la que se envia al exterior de la organizacion.
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Para su tramite también se realizan una serie de tareas de comprobacion, registro,
plegado y ensobrado, franqueo y envio.

Indicacion de los distintos tipos de correspondencia: carta ordinaria, carta
certificada, paquete postal,.....

4.- En cuanto a la manipulacién de la correspondencia, indica que normativa se debe cumplir,
si existe alguna obligacién especial al respecto y si esta implica alguna responsabilidad
especial.

Respuesta:

Todos los organismos deben cumplir la normativa en materia de seguridad y
confidencialidad en la manipulacién de la correspondencia y paqueteria.

La Ley organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal nos dice que tenemos
el deber de mantener en secreto la informaciéon recibida y de destruir los
documentos confidenciales cuando ya no se necesiten.

El manipular correspondencia te hace responsable de su seguridad, cuidado y
confidencialidad. Es importante que nunca abras la correspondencia y quetengas
cuidado de no perderla y de entregarla a otra persona que no sea la destinataria.

5.- Por Ultimo, se ha detectado una fuga en la acometida de agua de la instalacién de riego
por goteo del huerto. La rotura se ubica después de la llave de paso.

Para la resolucién de este problema, se entregan las piezas necesarias para realizar la
reparacion.

1. Debera proceder al montaje de las piezas de forma correcta.
2. ldentificacién de los elementos que componen la pieza final.

3. Explica el proceso de reparaciéon de la averia, teniendo en cuenta, que lo que se
pretende es que indique con claridad, los pasos que debe sequir para reparar la
rotura de la instalacién de riego por goteo.
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