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COS D’UIXERS DE LA SINDICATURA DE COMPTES DE
CATALUNYA

Convocatoria CO 2-25 Ajudant d’uixer, torn de reserva per
a persones amb discapacitat intel-lectual

Primera prova

Segon exercici: suposit practic

Data: 9 de juliol del 2025
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Supodsit practic

En aquest exercici has de resoldre per escrit el seguent suposit practic.

Consisteix en 13 situacions practiques que et plantejarem.
A cada pregunta s’indica la puntuacié que hi correspon.

Has de respondre cada pregunta en I'espai que hi ha a continuacié de
I'enunciat.

Abans de respondre, llegeix atentament tot I'enunciat de la pregunta.

Procura escriure amb lletra clara.
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SUPOSIT PRACTIC

En el teu dia a dia com a ajudant d’uixer et corresponen diferents tasques, com ara
atendre la centraleta, preparar sales de reunions o distribuir correspondencia.

Pregunta 1 (2 punts)

Mentre atens la centraleta telefonica de la Sindicatura, reps una trucada de la
secretaria general, que et demana que avisis la directora del gabinet técnic per
endarrerir I'inici d’'una reunié que tenia programada.

D’aquesta manera, la reunioé prevista aquest mati a les 9.30 hores es fara a les 10.30
hores.

Has de comunicar-ho per correu electronic als destinataris segtents: a la directora
del gabinet técnic, al teu cap directe i a la secretaria de la secretaria general.

Emplena les caselles de la plantilla seguint les instruccions seguents:
1. Escriu un titol per al correu electronic.

2. Escriu les adreces electroniques de les persones destinataries:

- la secretaria de la secretaria general com a destinataris en copia.

- la directora del gabinet técnic com a destinataria.

- el teu cap directe com a destinatari en copia oculta (de manera que ningu no vegi
aquesta adreca electronica).

Adreces electroniques:

- Directora del gabinet tecnic: gemma@sindicatura.cat

- Cap directe: manel@sindicatura.cat

- Secretaria de la secretaria general: secretariaSG@sindicatura.cat
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Pregunta 2 (1 punt)

El cap d’emergéncies de la Sindicatura t'informa que s’ha d’evacuar I'edifici.
Quina acci¢ faries?

Finalitzar la tasca que estic realitzant.

Tancar I'ordinador, recollir les meves coses i esperar 'ordre per sortir.
Trucar al 061.

Segquir les instruccions dels equips d’emergencia.

Pregunta 3 (2 punts)

Llegeix les accions seglents relacionades amb distribuir la correspondéncia externa i
col-loca-les en l'ordre correcte. Escriu els niumeros de I'1 al 4 segons I'ordre en qué
s’han de fer les accions.

Ordre Accio

Lliurament de la correspondéncia als destinataris
Classificacio i revisio de la correspondéncia
Recepcio de la correspondencia

Organitzacio de la distribucié de la correspondéncia
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Pregunta 4 (val 1 punt)

Marca amb una X la casella corresponent a la resposta que consideris correcta.
Només una resposta és correcta.

La capacitat d’entendre el ciutada o ciutadana que es queixa i de posar-se al seu lloc
és...

O La simpatia.
] Lempatia.
[] La identificacio.

[] La sinceritat.

Pregunta 5 (2,5 punts)

Marca amb una creu on llencgaries aquests residus:

0 '

Blau Groc Verd Gris Altres

Caixes de
cartrd
Envasos de
plastic
Ampolla de
vidre

Llauna de
refresc
Toners
d’'impressora
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Pregunta 6 (2 punts)

Llegeix les accions seglients relacionades amb atendre una trucada telefonica i
col-loca-les en l'ordre correcte. Escriu els nimeros de I'1 al 4 segons 'ordre en qué
s’han de fer les accions.

Ordre Accio

Tancar la conversa de manera correcta

Escoltar amb atencié i identificar la necessitat
Prendre nota de la necessitat o transferir la trucada
Rebre la trucada

Pregunta 7 (1 punt)

En la preparacio de la sala de formacié has observat que hi ha alguns llums del
sostre que no funcionen correctament.

Es funcié de I'ajudant d’uixer canviar les bombetes?
[1 si

1 No

Pregunta 8 (2 punts)

Llegeix les accions seguents relacionades amb el procés d’escaneig de documentacio
i col-loca-les en I'ordre correcte. Escriu els niumeros de I'1 al 5 segons l'ordre en qué
s’han de fer les accions.

Ordre Accio

Engega I'escaner o impressora multifuncio
Retira el document original

Col-loca el document original

Espera que acabi I'escaneig

Selecciona I'opci¢ “Escanejar”
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Pregunta 9 ( 3 punts)

Respecte a la preparacio d’una sala de reunions assenyala si les seguents
afirmacions son verdaders o falses:

Verdader (V)
o fals (F)

Accio

A terra hi pot haver cables de connexié que impedeixin el pas; els
assistents ja els esquivaran.

El nombre de cadires és independent del nombre d’assistents.

Es important comprovar que la temperatura de la sala sigui comoda
per als assistents.

La sala pot estar una mica desordenada.

’equip técnic necessari inclou projector, portatil i connexié a
internet.

La il-luminacié ha de ser suficient i, si cal, regulable per a
presentacions.

La sala ha d’estar neta i ordenada abans de comencar I'activitat.

La ventilacié no és important si la sessi¢ dura menys d’una hora.

Les cadires i taules han d’estar ben distribuides i en nombre
suficient.

No cal preocupar-se per la temperatura; sempre sera comoda.

No fa falta comprovar si els assistents han fet alguna peticio
especifica (aigua, cafe, bloc de notes, projector, etc.)

S’ha de garantir 'accessibilitat per a persones amb mobilitat
reduida.
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Pregunta 10 (4 punts)

Per a la carrega i descarrega de material i mobiliari, €s important seguir alguns punts
clau per assegurar I'organitzacio, la seguretat i I'eficiencia d’aquest procés.

Llegeix atentament cada frase. Cada frase té una paraula que falta. Encercla la paraula
correcta entre les tres opcions que es presenten. Només una de les opcions és correcta
per completar la frase.

1) Per al trasllat de mobiliari pesat, s’han d’utilitzar de transport per evitar
danys al material o lesions fisiques.

1. Taules
2. Carros
3. Cadires

2) Per evitar lesions quan manipulem carregues, cal aixecar els objectes pesats
doblegant els i mantenint 'esquena recta.

1. Genolls
2. Papers
3. Colzes

3) Cal comprovar que les rutes per on es transportara estiguin lliures
d’obstacles.

1. el treballador
2. el material
3. les mercaderies

4) S’ha de comprovar que ___ i els passadissos estiguin lliures d’obstacles
per permetre un pas segur i rapid de les carregues.

1. les finestres
2. els carrers
3. les portes
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Pregunta 11 (5 punts)

Es preveu que a la Sindicatura es dugui a terme un curs, i et plantegem diferents
situacions que hauras de resoldre.

1) Que hauries de fer si el teu superior et demana que preparis urgentment l'aula de
formacié i no saps com ho has de fer?

1. Tenfades i expliques a la resta de companys que sempre et toca fer tota la
feina.

2. Lidemanes que t'expliqui com has de preparar 'aula de formacio.

3. Lirespons que avui no tens temps i que ho faci un altre company.

2) Has d'ordenar alfabeticament per cognoms la llista d’assistents al curs. Quin
assistent anira en primer lloc?

1. Sala Martinez, Pere.
2. Soler Dalmau, Anna.
3. Sabaté Pérez, Maria.

3) El curs tindra 125 assistents, i cadascun ha de tenir un lot amb un bloc de notes i
un boligraf. La setmana passada vas preparar 75 lots i ahir en vas preparar 23.
Quants lots et queden per preparar?

1. 27.
2. 53.
3. 41.

4) Pel curs et demanen que facis 125 fotocopies. Quan col-loques el document per fer
les fotocopies la impressora multifuncié t’'avisa que no hi ha paper. Qué hauries de
fer?

1. Apagar i engegar la impressora multifuncio.

2. Et quedes sense fer res fins que algun company t'ofereixi ajuda.

3. Obrir la safata de paper, afegir el paper, revisar si el paper esta col-locat
correctament i tancar la safata de paper.

5) Ets a la recepcio de la Sindicatura.
Quina és la manera correcta d’atendre la docent del curs quan arriba a la recepcio?

1. Deixar-la esperant fins que pregunti.

2. Saludar cordialment, demanar a qui ve a veure i avisar la persona
corresponent.

3. Dir-li que s’esperi sense donar cap informacio.
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Pregunta 12 (2 punts)

Llegeix les accions seguents relacionades amb I'entrega de material d’oficina i col-loca-
les en I'ordre correcte. Escriu els numeros de I'1 al 4 segons I'ordre en quée s’han de fer
les accions.

Ordre Accié

Abans de repartir, comprova que cada lot tingui el material
Informar el responsable que el material s’ha lliurat

Preparar els lots de materials

Repartir el material personalment o deixar-lo al lloc assignat
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Pregunta 13 (2.5 punts)

La senyalitzacio de seguretat i salut en el treball és essencial per garantir un entorn
laboral segur. En una oficina, podem trobar diferents tipus de senyals que informen,
adverteixen o obliguen a seguir determinades mesures. A continuacio, relaciona cada
figura amb la definicié que li correspon (enllagant-la amb una fletxa).

Figura Definicié
Aparell portatil que s'utilitza per
apagar incendis petits.

Manega

Indica el cami o la porta per on
evacuar I'edifici de manera
segura en cas d’emergéncia.

Punt de trobada

Lloc segur on es reuniran tots
els integrants del centre de
treball quan s’evacui aquest
centre, que pot servir per fer el
recompte del personal.

Prohibit fumar

Indica que no esta permes fumar
+ en aquella zona.

Desfibril-lador automatic
(DEA)

Dispositiu utilitzat per apagar
focs; consisteix en un tub flexible
connectat a una font d’aigua.

Senyal de sortida
d’emergéncies

Dispositiu médic que analitza el
ritme cardiac i, si cal, aplica una
descarrega electrica
per restablir-lo en cas d’aturada
cardiaca.

Extintor
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