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SUBALTERNO

TEMARIO

La Constitucibn Espafiola de 1978. Estructura general. Caracteristicas
esenciales y principios informadores. Derechos y deberes fundamentales.

El Régimen Local espafiol. Principios constituciones y regulacion juridica.
Personal al servicio de la Entidad Local. La Funcion Pudblica Local.
Organizacion, seleccioén y situaciones administrativas.

El Ayuntamiento de Jerez. Organos de Gobierno. Organizacion y éareas
municipales. Los edificios e instalaciones municipales del Ayuntamiento de
Jerez de la Frontera: Ubicacion, funciones y actividades que se desarrollan
Transparencia. Acceso a la informacion publica. Proteccion de datos

Igualdad y Género. Politicas de igualdad.

Prevencién de Riesgos Laborales. Normativa de aplicacion.

Control de accesos. Recepcion del publico. Vigilancia y custodia de edificios e
instalaciones. Nociones sobre seguridad en edificios.

Atencién al publico. Los servicios de informacién administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano.

Los documentos en la administracion: distribucion, recogida y reparto. Las
notificaciones administrativas. Nociones de archivo y almacenamiento.
Traslado de material y mobiliario.

Ofimatica. El manejo de la fotocopiadora, escaner y maquinas de ofimatica de
uso habitual en las oficinas administrativas. Normas de uso y conservacion. La
Informatica de la Administracion Publica: gestion del correo electrénico.



