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Gipuzkoako Foru Aldundiak lan egiteko hautaketa-proba batzuk deitu ditu, 
Aldundian lan egiteko.

Bete nahi den lanpostua ARTXIBO ETA ZERBITZU OROKORRETAKO 
OFIZIALArena da.

Artxiboko eta zerbitzu orokorretako ofizialerako deialdia

Deialdiaren oinarriak

Deialdiaren oinarriak dira hautaketa-proba hauetan parte hartzeko
bete beharreko arau eta baldintza guztiak.

Oinarri hauetan atal hauek aurkituko dituzu: 

1. Lanpostua 

2.  Lanpostuaren funtzioak 

3. Baldintzak 

4. Eskaera

5.  Hautaketa-probak 

6. Azken puntuazioa

7. Lan-poltsa

8. Gai-zerrenda

9. Eskaera orria

 Informazio gehiagorako:

ATARI (Hautaketa prozesuetarako Jendaurreko Informazio eta Arreta Bulegoa)
Gipuzkoako Foru Aldundia
Gipuzkoa plaza, z.g.
20004 Donostia
Telefonoa: 943 11 33 44
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1. Lanpostua 

Gipuzkoako Foru Aldundiak 3 lanpostu eskaintzen ditu 
ARTXIBO ETA ZERBITZU ORROKORRETAKO OFIZIAL bezala lan egiteko.

Deialdi hau desgaitasun intelektuala duten pertsonentzat da
eta horretarako eskatzen diren baldintzak betetzen dituen edonork 
lor dezake lanpostu horietako bat.

Hautaketa-proba batzuk egingo dira nor kontratatuko den erabakitzeko. 
Hautaketa-proba hauetan nota onena ateratzen duten 3 pertsonek 
lanpostu bana lortuko dute.

Lanpostu hau lortzeko, 
euskara merezimendu bezala baloratuko da
baina ez da beharrezkoa hautaketa-probak egiteko. 

2. Lanpostuaren funtzioak

Hauek dira ARTXIBO ETA ZERBITZU ORROKORRETAKO OFIZIAL 
lanpostuaren zeregin nagusiak:

- Herritarrek eskatzen duten informazioa ematea. 

- Bulegoak edo pertsonak non dauden adieraztea.

- Gutunak jasotzea, sailkatzea eta banatzea.

- Dokumentuak digitalizatzea.
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- Dokumentuak fotokopiatzea.

- Eraikinean dauden fotokopiagailuetarako papera banatzea.
- Fotokopiagailuen mantentze lanak egitea: 
   bukatzen direnean tonerra eta hondakinen botila aldatzea.

- Dokumentazioa suntsitzea, makina suntsitzaileak erabiliz
   eta haien poltsak berrikustea.

- Eskatzen dizutenean bilera gelak prestatzea.

- Posta bulegora joatea: 
   zigiluak erostea, gutunak edo burofaxak bidaltzea.

- Eraikinetik kanpo eskatzen dizkizuten enkarguak egitea.

- Espedienteen dokumentuak prestatzea, 
   antolatzea eta kaxetan gordetzea.

- Karpetaren azalean erreferentziak idaztea.

- Artxibo orokorreko kaxen albo batean signatura idaztea.     
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- Zure lanpostuaren eta zure kualifikazioaren arabera 
  eskatzen dizkizuten lanak egitea.

3. Baldintzak

Baldintzak dira zuk eduki behar dituzun gaitasunak, 
hautaketa-probetan parte hartu ahal izateko.

2 baldintza bete behar dituzu parte hartu ahal izateko:

	 • desgaitasun intelektuala edukitzea
	 • % 33ko edo gehiagoko desgaitasun maila aitortuta izatea.

4. Eskaera

Hautaketa-probetara aurkeztu ahal izateko
dokumentu hauek aurkeztu behar dituzu: 

	 • Eskaera orria ondo beteta.
	     Eskaera hau dokumentu honen bukaeran aurkitu dezakezu.

	 • % 33ko desgaitasun maila edo gehiago
	     aitortzen duen Administrazioaren ziurtagiria.
	     Gipuzkoako Foru Aldundiak aitortu badizu,
	     Aldundiari baimena eman diezaiokezu egiazta dezan.
	     Kasu honetan, ez duzu ziurtagiria eskaerarekin batera aurkeztu beharko.

	 • Desgaitasun intelektuala duzula ziurtatzen duen irizpena.
	     Gipuzkoako Foru Aldundiak aitortu badizu,
	     Aldundiari baimena eman diezaiokezu egiazta dezan.
	     Kasu honetan, ez duzu irizpena eskaerarekin batera aurkeztu beharko.

	 • Beste pertsona bat zure izenean ari bada, 
	     dokumentu bat aurkeztu behar duzu, hori hala dela ziurtatzeko.
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1.  ariketa: nahitaezkoa eta kanporatzailea da.

   Noiz?
2020ko martxoan egingo da.

   Nolakoa da ariketa?
2 ordu dituzu ariketa hau egiteko. 
27 galdera erantzun behar dituzu. 
Galdera bakoitzak 3 erantzun posible ditu, baina 1 bakarra da 
zuzena. Ez dizkizute punturik kenduko oker erantzuten dituzun 
galderengatik edo erantzun ez dituzun galderengatik.
Ikasi beharreko gaiak dokumentu honen 8. atalean daude.

27 galderetatik azkeneko 2ak erreserba-galderak dira.
Epaimahaiak ariketaren 25 galderetako bat 
bertan behera uztea erabakitzen badu,
erreserba-galderak kontuan hartuko dira.
Epaimahaia hautaketa-probetako ariketak 
zuzentzeaz arduratzen den pertsona taldea da. 

Egun baliodunak 
dira egun guztiak, 
larunbatak, igandeak 
eta jaiegunak 
izan ezik.

Eskaera aurkez dezakezu:

	 • ATARIn: Gipuzkoako Foru Aldundia, Gipuzkoako Plazan.
	 • Internet bidez.

Eskaera aurkezteko epea

Noiztik: deialdia Gipuzkoako Aldizkari Ofizialean argitaratu
eta hurrengo egunetik.
Noiz arte: deialdia Estatuko Aldizkari Ofizialean argitaratu 
eta hurrengo egunetik, 20 egun baliodun arte. 

5. Hautaketa-probak

Hautaketa-probak 3 ariketa dira:

	 • 2 ariketa nahitaezkoak eta kanporatzaileak dira.
	 • Ariketa 1 borondatezkoa da eta ez da kanporatzailea.
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   Nola puntuatzen da?
Galdera zuzen bakoitzak puntu 1 balio du. 
Galdera guztiak ondo erantzunez gero, 25 puntu lortuko dituzu. 
Ariketa hau gainditzeko 10 puntu edo gehiago behar dituzu.

Lehen ariketa % 40k baino gutxiagok gainditzen badute, 
10 puntura iritsi gabeko batzuek bigarren ariketa egingo dute, 
aurkeztu direnen % 40ra iritsi arte.

Epaimahaiak 1. ariketaren notak argitaratuko ditu.
1. ariketa gainditu behar duzu 2. ariketa egin ahal izateko.

  2. ariketa: nahitaezkoa eta kanporatzailea da.

   Noiz? 
1. ariketa egin eta hurrengo egunetik 
45 egun baliodun arte gehienez.

   Nolakoa da ariketa?
Ariketa honetan praktika bat egin beharko duzu.
Praktika hau lan hauei buruz da:
	 •7, 8, 9 eta 10 gaiak,
	    dokumentu honen 8. atalean daude
	 •eta lanpostuaren funtzioak,
	    dokumentu honen 2. atalean daude.

   Nola puntuatzen da?
Ariketa praktiko guztia ondo eginez gero, 50 puntu lortuko dituzu. 
Ariketa hau gainditzeko 25 puntu behar dituzu.

  3.  ariketa. Euskera: Borondatezkoa da eta ez da kanporatzailea. 

Ez duzu ariketa hau egin beharko
1. hizkuntza-eskakizuna baduzu.
1. hizkuntza-eskakizunaren agiria badaukazu,  
aurkeztu beharko duzu ariketa hau egiteko 
eguna iritsi baino lehen.

Ez zaude ariketa hau 
egitera behartuta.
Baina gainditzen 
baduzu, puntu gehiago 
lortuko dituzu.
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   Noiz?
Epaimahaiak ariketa hau egiteko data argitaratuko du,
1. eta 2. ariketa zuzendu eta emaitzak argitaratu ondoren.

  Nolakoa da ariketa? 
Ariketa honetan baloratuko da lanpostuaren zereginak egiteko 
zein euskara maila duzun.

  Nola puntuatzen da?
Ariketa hau gainditzen baduzu
edo 1. hizkuntza-eskakizunaren ziurtagiria aurkeztu baduzu,
3,75 puntu lortuko dituzu.

6. Azken puntuazioa

Zure azken puntuazioa izango da hautaketa-probetan egin dituzun
ariketa guztietako puntuazioaren batuketa.

Hautaketa-probetan nota onena ateratzen duten 3 pertsonek
lanpostu bat lortuko dute.

7. Lan-poltsa

Hautaketa-proba hauen ondoren, lan-poltsa bat sortuko da
beharrezkoa denean aldi baterako lanpostuak betetzeko. 

Lan-poltsa pertsonen zerrenda bat da. 
Pertsona hauen proben puntuazioaren arabera,
Administrazioak deituko ditu 
denbora zehaztua duten lanpostuak betetzeko. 

Lan-poltsa honek Gipuzkoako Foru Aldundian
dauden gainerako lan-poltsek bezala funtzionatuko du.

Beste Administrazioek, adibidez, Gipuzkoako udalek,
lan-poltsa hau erabili ahal izango dute.
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8. Gai-zerrenda

Gai-zerrendaren edukia web orriko “Enplegu Publiko” atalean dago:

1. Gaia: 
Espainiako 1978ko Konstituzioa: Printzipio orokorrak. 
Oinarrizko eskubideaketa eginbeharrak.

2. Gaia:
Euskal Herriko Autonomia Estatu.

3. Gaia:
Gipuzkoako Lurralde Historikoko Batzar Nagusiak. 
Gipuzkoako Foru Aldundia. 

4. Gaia: 
Administrazio Publikoa. Administrazio Publikoaren mailak. 
Langileak: motak eta betebeharrak.

5. Gaia: 
Administrazio-prozedura erkidea. 
Administrazio-prozedura erkidearen faseak:
Hasiera, Antolaketa, Instrukzioa eta Amaiera.

6. Gaia:
Emakumeen eta gizonen arteko berdintasuna. 
Euskara Euskal Administrazio Publikoetan.

7. Gaia:
Sarbide-kontrola: identifikazioa, informazioa, 
arreta eta bisitariari harrera.

8. Gaia:
Paketeak eta gutunak: pakete eta postaren harrera eta banaketa. 

9. Gaia:
Makina erreproduzitzaileen eta antzeko beste batzuen erabilera: 
fotokopiagailua, plastifikatzailea, inprimatzailea, eskanerra, 
koadernagailua, grapagailua. Fotokopiagailuaren erabilera. 

10. Gaia:
Enkarguak: lan zentrotik kanpo eta barruan enkargu ofizialak egitea.

https://egoitza.gipuzkoa.eus/es/empleo-publico.

http://
https://egoitza.gipuzkoa.eus/es/empleo-publico


9

9. Eskaera orria

 Nola bete behar da eskaera orria?

	 • Idatz itzazu datu guztiak

	   - letra handia erabili (boligrafoz edo makinaz)
	   - letra argia erabili, dokumentu guztietan datu guztiak
	     ondo irakurri ahal izateko
	   - ez egin ezabaketa edo zuzenketarik.

	 • Eskabidea izenpetu behar duzu

	 • Eskaera orria honekin batera deialdiko 4. atalean adierazten diren 
	     dokumentuak aurkeztu beharko dira.


