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A222 - A225 TECNICO GESTION ADMINISTRATIV/

P

SEGUNDO EJERCICIO

Tiempo maximo: 120 minutos

No abra el cuadernillo hasta que se le indique ydeatentamente las instrucciones de esta portada.

Moviles apagadosy, al igual que los relojes, pulseras de activigaimilares, retirados de la mesa. Botellas de
agua, estuches y similares pueden tenerse aceegiie no sobre la mesa.

Si no hay reloj en la sala, se informara por vdztidenpo que falta para la realizar la prueba: 60-30-15-10-5 y
altimo minuto.

Sobre la mesa exclusivamente cuadernillo de praguhbja de identificacion personal, DNI y boligrézul o
negro). No se permite la utilizacion de rotuladatesolor, si de TIPEX® o similares.

Utilice en su ejercicio un tipde letra que permita su lecturapor el Tribunal.

Si se le ha facilitado unlaoja de identificacién con una CLAVE rellénela con su DNI, nombre, apeli y
codigo/denominacion de la prueba.

Escriba la CLAVE en las hojas de respuestgue vaya a utilizar. NO escriba su nombre, DNFoé la prueba
ya que es causa de NO CORRECCION.

La Hoja de Identificacion se recogera transcurridos los primeros minutda geueba.
Si desea unertificado de asistenciasolicitelo en el momento en el que se le realice®trol de presencia.

Las respuestas deberan ser concretas y precisaka correccion se realizara conforme a criterios
predeterminados.

La valoraciéon maxima de cada preguntaen el caso de ser diferentes, viene sefialadd e@muaciado de la
misma.

Si hafinalizado antes de tiempdevante la mano para que se le recoja la hojasjgiestas

No se recogen exdmenes individualmente en los Ults3 minutosdel ejercicio y si ha finalizado en este plazo
permanezca en su sitio, en silencio, hasta la i@&digal,

No olvideindicar en todas sus hojasle respuestas:
- Codigo OPE (A222-A225)

- Claveidentificacion
- Numero de hojdtotal de hojas utilizadas

Gracias por su colaboracion
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NOTA: En la oficina de atencién de San Martin kenatén a la ciudadania se realiza por personalrasingitivo y en la
red de oficinas de centros civicos por los y langgs de informacidn y control con tramitacion tésPara evitar
nombrar los dos perfiles, en este prueba se leeergfia como “agente de informacion”, en refereaaanbos perfiles en
el desemperio de la tarea de informacién.

1. El departamento de Promocion Economica va a panaragcha unos nuevos cursos que por sus caractsigan a
tener una convocatoria especifica. Puesto querskraide plazas es reducido y se esperan muchagustas, la
adjudicacion de las plazas se llevara a cabo ptectras la inscripcion.

1.1. Para ello han disefiado un impreso especifico. andjoe es necesario revisar en el impreso (2 puntos
1.2. Indicar que informacion basica es necesaria sutrania la ciudadania en el proceso de inscripcibpynto)
1.3. Explicitar el funcionamiento en los canales de @tenque se determine ( 1 punto)

2. Un/a agente de informacién le hace saber a ustegiel®tro/a agente esta facilitando una informaeidénea a la
persona que esta atendiendo en ese momento. Bguaw@on que ya se ha repetido en otras ocasamrelR misma
persona.

2.1. Indicar si la actuacion del/la agente que te harmédo ha sido correcta o0 no y motivar la respu@spaintos)
2.2. Describir los pasos a seguir para solventar estacén. (3 puntos)

3. En un puesto de atencién se esta atendiendo aeus@np que viene como representante de una engresager
una notificacion de concesion de licencia. Tambjéiere hacer el pago del impuesto y de la tas@spondiente. La
persona tiene prisa porque no vive en Vitoria-Gastese ha desplazado hasta aqui para recogettifecaon y
pagar. La persona que le atiende no encuentra mangatificaciéon pendiente de recoger a su hombet de la
empresa Yy consultado el expediente comprueba wpugua se ha emitido la resolucion de concesion,natesta
accesible la notificacion.

Al conocer esto ellla ciudadano/a, se enfada yaqwa una situacion de conflicto puesto que indiga lg habian
llamado desde el servicio municipal correspondigate indicarle que la notificacion estaba displeniDescribir
los pasos a seguir para resolver esta situaci@pagece se ha repetido varias veces en poco ti€hpantos)

4. Un/a agente de informacion le indica que esta &add a una persona que quiere solicitar una ayadareformar
su vivienda para reducir el consumo energéticee Estun tramite desconocido en la unidad de atemtigladana.
La persona que viene a solicitar la ayuda, le dicawo al/la agente de informacion que la informacsalié en
prensa el domingo, y que en la misma se indicabasguodia obtener mas informacion en las oficdesstencion a
la ciudadania.

4.1. ¢ Que pasos deben darse para resolver la incidguneidene el/la agente en ese momento? ( 2 puntos)
4.2. Una vez resuelta la incidencia ¢ Qué pasos debsa dan respecto a este tramite ? (3 puntos)

5. Por diferentes motivos se han incorporado a tralmjdas red de oficinas de atencion de los cemtirdosos, casi
simultaneamente, un grupo importante de persona® @gentes de informacion. Es necesario hacer am g
trabajo para su formacién. Indicar las accionesdglee contener dicho plan. (5 puntos)

6. Un aflo mas el servicio de educacién va a abriladoppara la inscripcion en escuelas infantilesadlo y tras
varias reuniones se establece el plan para suapelesharcha que incluye cambios importantes eradaitacion con
respecto al afio anterior. En relacién a la orgaidmaindicar cuales son las unidades/servicios mueden estar
implicados en esta revisidon para su coordinacigmtivar su eleccién ( 2 puntos)

7. Enuna de las oficinas de atencion de la unidalie\se a cabo una reunion semanal con todo el egiepagentes de
informacion (26) y el equipo de técnicos de gestiéita oficina (4 personas), con el objeto de miorde novedades
y cambios, recoger sugerencias y aportacionegarlie acuerdos en temas como las vacaciones.restagsnes
tienen una duracion maxima de una hora. Indicaraga®nes deben realizar los/las técnicos de gegtita que
estas reuniones se lleve a cabo de forma eficicigrae: (4 puntos.)



