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;Qué es agorAstur?

EL MAYOR CENTRO DE FORMACION DE
ASTURIAS Y LEON

Comenzamos en Gijén en el ano 2012 con
mucha ilusién y con EL objetivo de reinventar el
modelo de formacién tradicional.

Una formacion flexible, con un trato
personalizado hacia él alumno y enfocada en
lainsercion laboral.

Ante la gran acogida en Gijon, no tardamos en
inaugurar varios centros en las ciudades mas
importantes de Asturias (Oviedo, Avilés vy
Langreo) y en 2018 lo hicimos en Ledn, lo que
supuso el primer centro fuera de la provincia.
Desde nuestros comienzos
llevamos transformando el modelo de
formacion tradicional al mismo tiempo nos
hemos ido actualizando nosotros (nuevos
cursos, ciclos de FP oficiales, certificados de
profesionalidad, nuevas metodologias a
distancia combinadas con semipresencial,
nuevos acuerdos con empresas....).

UN GRAN EQUIPO DE PROFESIONALES

Nuestro equipo te ayudara a conseguir aquello
que te propongas con el mayor éxito posible. El
camino no es facil y por eso nuestra labor es
acompanarte y darte todo nuestro apoyo
durante todo el recorrido.

Contamos con los mejores asesores, para
orientarte hacia la formacién mas adecuada
para tu éxito.

Nuestro equipo de docentes esta integrado
por profesionales con una amplia experiencia
en la educacion, preparados para brindarte la
mejor formacion.

Nuestros tutores caminaran siempre a tu lado,

resolviendo tus dudas y ensefandote a estudiar.
Podras elegir entre formaciéon presencial o a
distancia, escogeras el horario que mas te
convenga y contards con clases online con
especialistas de cada sector.

Al contratar nuestra formacion te incluimos el
temario, siempre actualizado y de las mejores
editoriales del sector.
Tendrds ademas

seminarios semanales

gratuitos, para ampliar tu formacién.
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FORMANDO PARA EL MUNDO LABORAL

Nuestro objetivo es tu futuro, por ello no solo te
damos un titulo sino que nuestra mayor ilusién es
ayudarte a conseguir un trabajo si es lo que nhecesitas.
Para ello tenemos acuerdo de colaboracién con
mas de 500 empresas, las mejores de cada
sector. Donde realizaras tus practicas y entraras
en nuestra bolsa de empleo.

Muchos de nuestros alumnos acaban
quedando contratados en la empresa donde
realizan sus practicas.

Somos, ademas, agencia de colocacién
n® 030000055 autorizada por el servicio
publico de empleo , para que podamos
ponerte en contacto con aquellas empresas
que estén buscando perfiles como el tuyo.

Premios, reconocimientos y sellos de calidad




;Qué te ofrece
agorAstur?

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta
integrado por profesionales con una amplia experiencia
en el campo de la formacion. Ellos te acompanaran a lo
largo de todo el proceso, adaptandose a tus
necesidades.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las
tutorias en el horario que mejor se adapte a tus
necesidades.

CLASES ONLINE: Contaras con clases online impartidas
por docentes expertos en cada materia, que podras ver
en directo o en diferido.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde
ponemos a tu disposicion conexion WiFi, proyectores,
pantallas digitales interactivas, ordenadores....

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales,
eso nos garantiza que los contenidos sean didacticos y
estén actualizados.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la
formacién con seminarios de temas transversales
abiertos a todo nuestro alumnado durante toda la

vigencia de su matricula.

PRACTICAS EN EMPRESA: tenemos convenios de
colaboracién con mas de 500 empresas sectoriales,
muchas de ellas con presencia nacional, donde podras
adquirir la competencia profesional necesaria, cubierto
con un seguro de accidentes en todo momento.

AGENCIA DE COLOCACION: somos agencia de
colocaciéon autorizada por el Servicio Publico de
Empleo con numero 0300000055 para la casacion de
ofertas y demandas de empleo, tanto para nuestros
alumnos como para el resto de personas que estén
interesadas, asi como, las empresas en busqueda activa

de perfiles.
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Descripcion

El personal subalterno puede desarrollar las siguientes funciones:
¢ Custodia de mobiliario y equipos.

¢ Control de acceso y atencion al publico.

e Gestion de documentos y correspondencia.

e Custodia de llaves y encargos relacionados con el servicio.

¢ Manejo de maquinas reproductoras y encuadernadoras.

Requisitos

e Nacionalidad esparnola o de la Unién Europea.
e Edad minima de 16 aflos y no superar la edad de jubilacién

e Graduado en ESO, Graduado escolar o equivalente

Estructura de la prueba

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 Teérica

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

¢ 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 organizacion de tareas, manejo de
equiposy atencién al publico.
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Programa y contenido

. Constitucion Espafiola de 1978

-

Estatuto de autonomia del Principado de Asturias

Ley 7/85 reguladora de las bases del régimen local

Ley 39/2015 del procedimiento administrativo comun de las AAPP

Ley reguladora de las Haciendas Locales

Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres

Ley Organica 1/2004 de medidas de proteccion integral contra la violencia de género

Ley Organica 3/2018 de proteccién de datos personas y garantia de los derechos digitales
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Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales

10.Funciones y tareas del personal subalterno, ordenanzas y conserjes. Informacién y atencién al
publico. Atencidn telefénica. Listines telefonicos: confeccidn, actualizaciony uso

11.Control de accesos. Apertura y cierre de edificios y locales. Puesta en marcha y parada de

instalaciones. Custodia de llaves

12.Correspondencia. Tipos de envios. Nociones basicas sobre certificados de correos y
notificaciones. Acuses de recibo. Telegramas. Reembolsos. Giros. Paqueteria. Franqueo,
depdsito, entrega, recogida y distribucién de documentos, correspondencia y paqueteria.
Recepciodn, distribucion y entrega de paqueteria y documentacidon dentro de un edificio publico
por el personal subalterno. Recados y mensajes

13.Carga, descarga y transporte de materiales. Empaquetado y almacenamiento de objetos.
Manipulacion manual de cargas

14.Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, fax y otras analogas. Trabajos de oficina:
encuadernadoras. El papel: tipos y formatos

15.Revisién y reposicidon de materiales, equipamientos e instalaciones. Subsanacién de anomalias 'y
desperfectos que no exijan cualificacidn técnica

16.Régimen de precedencias y tratamientos honorificos. Preparacion de reuniones. Preparacion de
medios materiales. Descripcion, funcionamiento y mantenimiento basico de aparatos eléctricos:
proyectores, sistemas de sonido, sistema de megafonia

g0S contemMen el Plan de Autoproteccion. Plan de

Actuaci en. c_aso de mcendlo., lnstalamones de proteccmn




Datos de interés

realizan simulacros de pruebas para afrontar estas
mayor garantia

eminarios complementarios:

. Ofimatica

. Inglés

« Manipulador de Alimentos
« Primeros Auxilios

. Matematicas

de Empleo:

de una bolsa de empleo propia y somos
de colocacion autorizada por el Servicio
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C/ Uria 32, entlo. Oviedo

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

C/ Belarmino Tomas 6, bajo. Langreo

Avda. Padre Isla 42, entlo. Ledn




