» formacion

agorAsture agorAien’

formacion

Oposiciones Subalterno

iNuestro objetivo, tu futuro!

Oposiciones de Subalterno

¢Quiénes Somos?

En agorAstur Formacion, fundada en 2013, creemos firmemente que la
formacion es la clave para transformar el mundo. Nuestro equipo estd compuesto
por profesionales especializados en diversas areas, dedicados a ayudarte a
alcanzar tus metas a través de una formacion personalizada. Hemos sido
reconocidos con varios sellos de calidad.
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Sistema de Formacion

o Tutorias Personales: Profesionales con amplia experiencia te guiaran a lo
largo del proceso formativo, adaptandose a tus necesidades.

e Horarios Flexibles: Ofrecemos horarios que se adaptan atu
disponibilidad.

¢ Aulas de Estudio: Disponemos de amplias zonas de estudio equipadas
con WiFi, proyectores, pantallas digitales interactivas, ordenadores, y mas.

o Materiales Actualizados: Colaboramos con las mejores editoriales para
garantizar contenido didactico y actualizado.

e Seminarios Practicos: Complementamos tu formacién con seminarios
sobre temas transversales durante toda la vigencia de tu matricula.

e Practicas en Empresa: Contamos con convenios con mas de 500
empresas sectoriales a nivel nacional, ofreciéndote la oportunidad de
adquirir competencia profesional en un entorno real, con seguro de
accidentes incluido.

e Agenciade Colocacidon: Somos una agencia de colocacion autorizada
(nimero 0300000055) por el Servicio Publico de Empleo, ayudando tanto a
nuestros alumnos como a otros interesados a encontrar empleo.

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Agencia de Colocacion Autorizada
n°0300000055

Descripcion del Curso
El personal subalterno puede desarrollar las siguientes funciones:

e Custodia de mobiliario y equipos.

e Supervision de personal de limpieza.

e Control de acceso y atencién al publico.

e Gestion de documentos y correspondencia.

e Custodia de llaves y encargos relacionados con el servicio.

e Manejo de maquinas reproductoras y encuadernadoras.

e Atenciény cuidado del alumnado en centros docentes.

e Servicios en archivos, bibliotecas y almacenes.

o Tareas de aperturay cierre de centros sireside en el lugar de trabajo.




Requisitos

¢ Nacionalidad espanola o de la Union Europea.

e Edad minima de 16 anos y no superar la edad de jubilacion (en algunas
convocatorias hasta 55 afnos).

e Certificado de escolaridad o Graduado escolar.

e Sin antecedentes penales por delitos dolosos.

e Aptitud fisicay mental para el desempefo de funciones.

¢ No haber sido separado del servicio en Administraciones Publicas.

Programay Contenido
Temario Juridico

Constitucién Espainola de 1978: Estructuray principios generales.
Derechos y Deberes Fundamentales: Garantiay suspension.
Organizacion del Estado: La Corona, Cortes Generales, Poder Judicial.
Gobierno y Administracion: Principios de actuacion, Administracion
General del Estado, Comunidades Auténomas.

5. Municipio y Provincia: Concepto, organizaciéon y competencias.
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Temario Practico

1. Funciones del Personal Subalterno: Atencién al publico, control de
accesos, manejo de correspondencia.

Control de Instalaciones: Aperturay cierre de edificios, custodia de
llaves.

Gestion de Correspondencia: Tipos de envios, manejo de paqueteria.
Cargay Transporte: Prevencion de riesgos en almaceén.

Manejo de Maquinas: Reproductoras, fax, encuadernadoras.
Revision de Materiales: Subsanacion de anomalias.

Organizacion de Reuniones: Preparacidon de medios materiales.
Prevencion de Riesgos Laborales: Ley 31/1995.

Planes de Autoproteccion: Actuacion en emergencias, primeros auxilios.
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Estructura de las Pruebas

El examen para las oposiciones a Personal Subalterno generalmente se compone
de varias pruebas que evaluan tanto los conocimientos tedricos como las
habilidades practicas del aspirante. La estructura puede variar segun la
convocatoria especifica, pero tipicamente incluye las siguientes fases:

1. Prueba Teorica

e Cuestionario Tipo Test: Un cuestionario de preguntas con multiples
opciones de respuesta, basado en el temario juridico y practico.

e Preguntas de Desarrollo: En algunas convocatorias, puede incluirse una
prueba con preguntas abiertas para desarrollar sobre temas especificos
del temario.

2. Prueba Practica

e Supuestos Practicos: Resolucion de casos practicos relacionados con las
funciones del personal subalterno, como manejo de correspondencia,
control de accesos, o uso de maquinas reproductoras.

e Pruebas de Aptitud: Evaluaciones que pueden incluir la organizacién de
tareas, manejo de equipos y atencidn al publico.

3. Entrevista Personal
e Evaluaciéon de Competencias: Una entrevista para valorar las
competencias profesionales y personales del candidato, su capacidad de
resolucion de problemas y su adecuacion al puesto.
4. Pruebas Fisicas (en algunas convocatorias)
e Ejercicios Fisicos: Dependiendo de la convocatoria, puede incluirse una

prueba de aptitud fisica para asegurar que el candidato tenga la capacidad
necesaria para desempenar las funciones del puesto.




Salidas Profesionales

Los subalternos desempefan una variedad de funciones esenciales en distintos
ambitos, lo que les permite acceder a una amplia gama de oportunidades
laborales. A continuacidn, se presentan algunas de las salidas laborales mas
comunes para los subalternos:

1. Administraciones Publicas

e Ayuntamientos: Trabajo en diversas dependencias municipales, ayudando
en tareas administrativas, atencién al publico, control de accesoy
mantenimiento de edificios.

e Gobiernos Autonémicos: Desempefio de funciones similares en las
diferentes Consejerias y departamentos autonémicos.

e Administracion General del Estado: Posiciones en ministeriosy
organismos estatales, con tareas de apoyo administrativo y logistico.

2. Centros Educativos

e Escuelas y Colegios: Atenciony cuidado del alumnado, mantenimiento de
instalaciones, y apoyo en tareas administrativas.

e Institutos y Universidades: Funciones de conserjeria, manejo de
correspondencia, y soporte en actividades académicas y administrativas.

3. Instituciones Sanitarias

e Hospitales y Centros de Salud: Apoyo en tareas administrativas, control
de acceso, y manejo de documentaciény correspondencia.

e Residencias y Centros de Dia: Funciones de mantenimiento y atencion a
los residentes, ademas de apoyo administrativo.

4. Sector Privado

e Empresas: Trabajo en departamentos de servicios generales, manejo de
correspondencia, control de accesos y mantenimiento de oficinas.

e Instituciones Financieras: Apoyo logistico y administrativo en bancosy
cajas de ahorro.

e Compainias de Seguros: Gestidn de documentos, atencién al clientey
soporte administrativo.

5. Organizaciones sin Animo de Lucro

e ONGs yFundaciones: Funciones de apoyo en la organizacién de eventos,
manejo de correspondencia y mantenimiento de oficinas.

e Asociaciones: Tareas de soporte administrativo y logistico en diversas
asociaciones profesionales y comunitarias.




6. Otros Sectores

e Centros Deportivos y Culturales: Mantenimiento de instalaciones,
atencion al publicoy apoyo en la organizacion de actividades.

o Bibliotecas y Archivos: Gestidon de documentos, atencién a usuariosy
mantenimiento de instalaciones.

Datos de Interés
Seminarios Complementarios:

e Ofimatica

e Inglés

e Primeros Auxilios

e Manipulador de alimentos
e Matematicas

Bolsa de Empleo: Disponemos de una bolsa de empleo propiay somos una
agencia de colocacién autorizada por el Servicio Publico de Empleo.

Contacto

Sitio Web: www.agorastur.es

Direcciones:

e Oviedo: C/ Uria 32, Entlo.

e Gijon: C/ Marqués de Casa Valdés 83, bajo.
e Avilés: C/ Juan XXIll, 22 bajo.

e Langreo: C/ Belarmino Tomas 6, bajo.

e Ledn: Avda. Padre Isla 42, Entlo.

Para mas informacion, visita nuestro sitio web o contactanos directamente en
cualquiera de nuestras sedes.



http://www.agorastur.es/

