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BASES QUE HAN DE REGIR LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
ELABORACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE CONSERJE/A PARA CUBRIR
POSIBLES SUSTITUCIONES Y LAS NECESIDADES DE CONTRATACION
TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALMANSA.

De conformidad con lo establecido en la Disposicién Adicional Primera del R.D.
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion del personal de Administracion Local en
relacion con la Ley 17/1993 de 23 de diciembre, de acceso a determinados sectores de la Funcion
Publica de los Nacionales de los demas estados miembros de la Comunidad Europea v,
supletoriamente en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado, y Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios de la
Administracion General del Estado, asi como el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, se convoca procedimiento de seleccion mediante oposicién libre para la elaboracion de
una bolsa de trabajo de Conserje/a, para cubrir posibles sustituciones y las necesidades de
contratacion temporal del Ayuntamiento de Almansa, que se ajustara a las presentes bases:

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria la seleccidn de personal para la elaboracién de
una bolsa de trabajo de Conserje/a, para cubrir posibles sustituciones y las necesidades de
contratacion temporal del Ayuntamiento de Almansa, por el procedimiento legalmente
establecido.

1.2.- La plaza de Conserje/a esta encuadrada en el Grupo E, Agrupaciones Profesionales
de acuerdo con el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

1.3.- La elaboracion de la bolsa de trabajo objeto de esta convocatoria se efectuara
mediante el sistema de oposicion libre.

1.4.- Las funciones y tareas a desempefar seran asignadas al puesto de trabajo por la
relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Almansa, en funcién de su clase y categoria,
no obstante, entre otras, seran las siguientes, si bien pueden ser objeto de modificacion:

- Es responsable de la apertura y cierre de puertas y ventanas de edificios e
instalaciones publicas; de su vigilancia y custodia, controlando el acceso de personas
a los mismos; de su mantenimiento, realizando tareas sencillas de electricidad,
carpinteria, fontaneria, etc., para cuyo desempefio no se requiera la presencia de un
profesional especializado.

- Traslada y reparte instrumentos, materiales, documentacién y paqueteria diversa
(tanto internamente como externamente); encargos relacionados con el servicio,
dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado; prepara las salas e
instalaciones para su uso colaborando en la distribucién del mobiliario; maneja la
magquinaria de la calefaccion y el aire acondicionado, etc.
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- Realiza tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia,
clasificacion de documentos, etc.) y trabajos de reprografia (incluyendo utilizacion de
maquinas reproductoras, encuadernadoras o similares); maneja a nivel usuario
equipos informaticos; practica notificaciones y citaciones; atiende Ilamadas
telefénicas e informa al publico.

- Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior le
encomiende, en atencion a la categoria profesional y/o especialidad del propio puesto,
al objeto de que la Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios
publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés general.

1.5.- Tras la celebracion de las pruebas selectivas, y a la vista de las puntuaciones finales
obtenidas por los/as aspirantes, el Tribunal Calificador confeccionara una lista, en la que se
relacionaran a todos los/as aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, asi como el orden
de la prelacién de los mismos, con el fin de realizar posibles sustituciones derivadas de bajas de
I.T., situaciones administrativas diversas que den lugar a ello, o cuando surjan necesidades del
servicio.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

2.1.- Los/as aspirantes que deseen participar en el procedimiento de seleccién deberan
manifestar que retnen, en el Gltimo dia de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o de cualquiera de los paises miembros de la Unién
Europea, los familiares de éstos de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y las personas incluidas en el &mbito de
aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores/as, debiendo en estos casos acreditar su nacionalidad y el cumplimiento de
los requisitos para todos/as los/as aspirantes. Solo para supuestos de contrataciéon
laboral, podran acceder, ademés de los anteriores, los/as extranjeros/as con residencia
legal en Espafia que posean permiso de trabajo en vigor, de acuerdo con la Ley
Organica 4/2000, de 11 de Enero y normativa espafiola de extranjeria e inmigracion.

b) Poseer la capacidad y aptitud fisica y psiquica necesaria para el desempefio de las
funciones o tareas del puesto de trabajo.

c) Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos Constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de ser
personal laboral, en el que hubiera sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente, ni haber
sido sometido/a a sancion disciplinaria equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.
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e) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o equivalente. Se acreditara mediante
el titulo expedido por la autoridad académica competente, quien certificara, ademas,
sobre las equivalencias, que debera presentarse junto con la solicitud de participacion
en el proceso selectivo. En el caso de titulacion obtenida en el extranjero debera
acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacion y Cultura o cualquier otro
6rgano de la Administracion competente para ello.

2.2.- Los requisitos anteriores deberdn poseerse en el momento de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo. En este
sentido se podran efectuar las comprobaciones que sean necesarias hasta la contratacion de los/as
aspirantes que resulten propuestos/as.

2.3.- La titulacion académica a que se refiere la letra €), debera estar expedida por centro
oficial debidamente reconocido. En el caso de titulacion obtenida en el extranjero, debera
acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacion u 6rgano competente para ello.

2.4.- Los/as nacionales de los demas Estados miembros de la Union Europea, del Espacio
Econdémico Europeo, deberan acreditar su nacionalidad y los demas requisitos exigidos al resto
de los/as aspirantes. Deberan asimismo demostrar un conocimiento adecuado del castellano.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

3.1.- Quienes deseen tomar parte en el procedimiento de seleccion, deberan solicitarlo
mediante instancia (modelo en www.almansa.es/homepage/instancias/category/59-personal) en
la que manifestardn que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases, asi
como la aceptacion de las mismas, con referencia a la fecha de expiracion del plazo sefialado
para la presentacion de solicitudes. A la instancia se adjuntara fotocopia del Documento Nacional
de Identidad o equivalente y de la titulacién. Ademas, se hard constar en la instancia el teléfono
de contacto y, direccion de correo electrénico, si se tiene.

3.2.- El plazo de presentacién de instancias sera desde el 22 de Septiembre al 11 de
Octubre de 2021, debiéndose efectuar esta presentacion en el Registro General del
Ayuntamiento, de lunes a viernes de 9 h. a 14 h. o a través del Registro General Electronico,
hasta el dia sefialado o realizarse con arreglo a las formas previstas en el art. 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos deberén ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas.

CUARTA.- PRUEBAS SELECTIVAS.

4.1 La fecha de realizacion de la primera prueba y el lugar de realizacion de la misma se
publicara junto con la lista de admitidos-as/excluidos/as en el tablén de anuncios y pagina web
del Ayuntamiento de Almansa. Se determinard segin el nimero de aspirantes, con el fin de
adaptarnos a las medidas de seguridad y distanciamiento consecuencia del covid-19 que estén
vigentes en ese momento. Los/as aspirantes deberan comparecer provistos/as del Documento
Nacional de ldentidad, boligrafo azul y mascarilla.

4.2.- La oposicién, en la que debera garantizarse siempre que sea posible, el anonimato de
los/as aspirantes, consistira en los dos ejercicios obligatorios y eliminatorios siguientes:
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PRIMER EJERCICIO.- De caracter obligatorio y eliminatorio y consistird en la
realizacién de un test de 20 preguntas (mas 3 de reserva para posibles anulaciones) que versaran
sobre el temario que figura en Anexo | de esta convocatoria. Cada pregunta tendrd 3 respuestas
posibles y sélo una valida. Se valoraran hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los/as
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO.- Sera de caracter eliminatorio y consistira en la realizacion de
una o varias pruebas tedrico-practicas relacionadas con las tareas propias del puesto de trabajo a
desempefiar, durante un tiempo maximo de una hora, se valorara de 0 a 10 puntos, debiendo
obtener 5 puntos para considerar superada la prueba.

QUINTA.- DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

5.1.- Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, mediante anuncio del dia,
hora y lugar, siendo excluidos/as de la oposicién quienes no comparezcan, salvo en los casos de
fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

5.2.- El orden de actuacion de los/as aspirantes en los ejercicios que asi lo requieran,
vendra determinado por el sorteo realizado para el acceso a la Funcién Puablica en la
Administracion del Estado para el afio 2021, es decir, se iniciara por aquellos cuyo primer
apellido comience por la letra V.

5.3.- Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente, debera transcurrir
un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales. No
obstante, se podran reducir estos plazos si lo propusiera el Tribunal y aceptaran todos/as los/as
aspirantes o fuera solicitado por estos unanimemente.

5.4.- En cualquier momento del proceso selectivo, los/as aspirantes podran ser
requeridos/as por los miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su identificacion.

5.5.- Si el Tribunal tuviere conocimiento de que alguno de los/as aspirantes no cumple
uno o varios de los requisitos de la presente convocatoria, previa audiencia del/a interesado/a,
debera proponer su exclusion al Presidente de la Corporacion, comunicandole, asi mismo, las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a las pruebas
selectivas.

5.6.- Durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolverd cuantas dudas
puedan suscitarse en aplicacion de estas Bases, e igualmente determinara la forma de actuacion
en los casos no previstos. Su procedimiento de actuacion se ajustara a lo dispuesto en la Ley de
Régimen Juridico del Sector Publico, para el funcionamiento de los érganos colegiados.

5.7.- En caso de empate en la calificacion final, éste se resolvera atendiendo a la mayor
puntuacion obtenida en el segundo ejercicio. Se establece como ultimo criterio de desempate el
sorteo.

SEXTA.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS Y PUNTUACION.

6.1.- La calificacion del primer ejercicio, se realizard otorgando, a cada aspirante, una puntuacién
entre cero y diez puntos, debiendo los/as aspirantes obtener un minimo de 5 puntos para
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considerar que se ha superado el ejercicio. Las contestaciones erroneas se penalizaran,
valorandose negativamente con arreglo a la siguiente férmula (se descontard un acierto por cada
tres erréneas):

El concejal de Personal acctal

Calificacion = (n° de aciertos — (n° errores/3)) / 2

6.2.- La calificacion del segundo ejercicio, se realizara otorgando cada uno de los
miembros del Tribunal, a cada aspirante, una puntuacién entre cero y diez puntos, hallandose la
media aritmética, siendo la calificacion de los/as aspirantes el resultado de sumar las
puntuaciones otorgadas a los mismos por cada uno de los miembros del Tribunal que hayan
puntuado, y dividir tal suma, por el nimero de miembros, siendo necesario alcanzar como
minimo cinco puntos para superarlo. Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros
del Tribunal exista una diferencia de 2,5 o mas puntos serdn automaticamente excluidas las
calificaciones maximas y minimas, hallandose la puntuacién media entre las calificaciones
restantes.

6.3.- Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas a continuacion de ser
adoptadas, y el mismo dia en que se acuerden, y serdn expuestas en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento, asi como en el local donde se haya celebrado la prueba respectiva.

6.4.- La puntuacion definitiva y total de cada aspirante en las pruebas de seleccién y el
orden de clasificacion de los mismos, estara determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los dos ejercicios obligatorios y eliminatorios.

6.5.- La propuesta del Tribunal Calificador sera vinculante para la Administraciéon sin
perjuicio de que ésta pueda proceder a su revisién en los supuestos, y en la forma, previstas en la
normativa vigente.

SEPTIMA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

7.1 El Tribunal Calificador que ha de valorar las pruebas selectivas estara compuesto por
los siguientes miembros:

- PRESIDENTE/A: Un empleado publico designado por el érgano competente.

- VOCALES: Seran nombrados tres vocales por el érgano convocante, uno de ellos a
propuesta del Comité de Empresa/Junta de Personal.

-  SECRETARIO/A: Un empleado publico del Ayuntamiento designado por el 6rgano
competente. Sus funciones seran las de dacién de fe y asesoramiento legal al Tribunal,
asumiendo la custodia de la documentacion durante el proceso selectivo. Tendra voz y
voto.

Los nombres de los miembros del Tribunal Calificador se publicaran junto a la relaciéon de
admitidos/as y excluidos/as.

7.2.- Los miembros del Tribunal habran de ser empleados/as publicos/as que posean una
titulacion igual o superior a la requerida para las plazas objeto de esta convocatoria. Su
designacion se realizara segun los principios de imparcialidad y profesionalidad, y se tenderé en
lo posible a la paridad entre mujeres y hombres.
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No podran formar parte del Tribunal ni el personal de eleccién o designacién politica, ni
los/as funcionarios/as interinos/as, ni el personal eventual. Su pertenencia al 6rgano de seleccion
serd a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

7.3.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir en el proceso selectivo,
notificandolo al Sr. Presidente de la Corporacién, cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstas en los arts. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

7.4.- Asimismo, los/as aspirantes podrén recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en la citada disposicion.

7.5.- El Tribunal no podra constituirse, ni actuar sin la asistencia del/a Presidente/a,
Secretario/a o de quienes los sustituyan, y de la mitad al menos de sus miembros, titulares o
suplentes, indistintamente, teniendo en cuenta que manteniéndose el quérum mayoritario, la
ausencia del Presidente/a podra ser sustituida por la del vocal de mayor edad y la del
Secretario/a, por el vocal de menor edad. Las decisiones se adoptaran por mayoria de miembros
presentes, debiendo ajustarse estrictamente su actuacion a las bases de la presente convocatoria,
con facultad para resolver las dudas que ofrezca su aplicacion y para adoptar las resoluciones,
criterios y medidas que estime procedentes en aquellos aspectos que no estén regulados en las
presentes bases o en la Legislacion vigente que resulte de aplicacion.

7.6.- El Tribunal podrd designar la incorporacion al mismo de asesores/as
especializados/as, limitandose dichos asesores/as a prestar su colaboracion en el ejercicio de sus
respectivas especialidades técnicas, actuando con voz pero sin voto.

7.7.- El Tribunal tendra la categoria tercera a efectos del devengo de indemnizaciones por
asistencia previstas en el art. 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, (B.O.E. de 30 de
mayo), sobre indemnizaciones por razén de servicio.

OCTAVA.- ACREDITACION DE REQUISITOS, FORMALIZACION DEL
CONTRATO Y ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL.

8.1.- Las personas que resulten seleccionadas, a efectos de demostrar los requisitos de
capacidad, exigidos en la presente convocatoria, asi como los datos necesarios para formalizar el
contrato de trabajo y alta en Seguridad Social, deberdn presentar en el Departamento de Personal
del Ayuntamiento de Almansa en el momento de recibir la comunicacién para su contratacion,
los siguientes documentos:

- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia compulsada de la titulacién exigida en esta convocatoria o certificacion
académica que acredite haber realizado todos los estudios necesarios para la obtencién del titulo.

- Certificado médico acreditativo de poseer capacidad funcional para el desempefio de las
tareas del puesto de trabajo.

- Declaracién jurada acreditativa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

8.2.- Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion integra o se comprobase que no retnen los requisitos, no podran formar parte de
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la bolsa de trabajo, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

8.3.- A efectos de formalizar el alta en el Régimen General de la Seguridad Social y pago
de ndmina, deberan aportar también copia del documento de afiliacién y solicitud de
domiciliacion bancaria.

8.4.- Los/as nacionales de los paises miembros de la Unién Europea, deberan acreditar los
requisitos exigidos mediante los documentos correspondientes, certificado por las autoridades
competentes en su pais de origen.

8.5.- Quienes dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o, del examen de la misma, se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en la base segunda, no podran ser contratados y quedaran anuladas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

NOVENA.- NORMAS APLICABLES.

9.1.- Para lo no previsto en la presente convocatoria, 0 en cuanto a la misma contravenga
los preceptos a que mas adelante se hace referencia, aplicaran, por el orden prelativo que se
expresa, las normas de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,
modificada por la Ley 27/2013 de 27 de diciembre de racionalizacién y sostenibilidad de la
Administracion Local; Real Decreto Legislativo 5/2015, de 1 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Real Decreto 896/1991, de
7 de junio, por el que se establecen los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local y, supletoriamente, el Reglamento
General de Ingreso de Personal al servicio de Administracion General del Estado y de Provisién
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo y demas disposiciones
normativas concordantes.

DECIMA.- RECURSOS.

10.1.- La presente convocatoria y sus bases podrdn ser impugnadas por los/as
interesados/as mediante recurso contencioso-administrativo ante el correspondiente Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de
la aprobacidn de las presentes bases. No obstante, si se estima pertinente, con caracter previo a la
impugnacion ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo, y potestativamente, podra
interponerse recurso de reposicion, ante el 6rgano que ha dictado el acto, en el plazo de un mes,
contando a partir del dia siguiente al de su aprobacién por la Resolucion correspondiente.

10.2.- Cuantos actos administrativos, en el procedimiento de seleccion se deriven de la
presente convocatoria y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos y en la forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

UNDECIMA.- FUNCIONAMIENTO DE LA LISTA DE ESPERA.

11.1.- Tras la celebracién de las pruebas selectivas, y a la vista de las puntuaciones finales
obtenidas por los/as aspirantes, el Tribunal Calificador confeccionara una lista, en la que se
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relacionaran a todos/as los/as aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, asi como el
orden de la prelacion de los mismos.

11.2.- La citada lista de espera que se confeccione, tendra una duracion inicial de dos
afios a partir de la finalizacion de las pruebas selectivas, pudiendo ser prorrogado este plazo de
vigencia, aunque no se haya procedido a llamar a todos los integrantes de la misma, siempre y
cuando: no se produzca su caducidad previa, cuando ante la oferta de una contratacién se proceda
al llamamiento de todos los integrantes y renuncien, o en todo caso, hasta que se configure otra
lista por publica seleccién a raiz de convocatoria a través de Oferta de Empleo Pudblico. La
pertenencia a la bolsa no generara por si misma derecho a ser llamado/a ante cualquier necesidad
de nombramiento o contratacion que pudiese plantearse. Serd el Ayuntamiento de Almansa el
gue, haciendo uso de su potestad de autoorganizacion, valore la situacion planteada y atendiendo
a la disponibilidad de recursos humanos existentes, establezca que necesidades habran de
cubrirse con la bolsa de trabajo.

11.3.- En cuanto a la gestion de la lista de espera se regira por lo dispuesto en el articulo

27 del Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Almansa, publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia N.° 76 de fecha 7 de julio de 2010.
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ANEXO I

TEMA 1. - La Constitucion Espafiola de 1978. Significado, estructura y principios generales.
Los derechos y deberes fundamentales, las libertades publicas y los principios rectores de la
politica social y econdmica en la Constitucion espafiola.

TEMA 2.- El Municipio. Organizacién y competencias de los Municipios. Organos de
gobierno y administracion. Las competencias municipales. El término municipal. La poblacion.
Organos de Gobierno municipales. El Alcalde: Eleccion, deberes y atribuciones. Los Concejales.
El Ayuntamiento. Pleno: Composicién y atribuciones. La Junta de Gobierno. Los Tenientes de
Alcalde. Las Comisiones Informativas.

TEMA 3.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos y
deberes de los empleados publicos. El acceso al empleo publico: Sistemas de ingreso.

TEMA 4.- Principios de accion preventiva. Derechos y deberes de los trabajadores en materia de
prevencion de riesgos laborales (Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales y reglamentos).

TEMA 5.- Igualdad de género. Conceptos béasicos: consecuencias del impacto de género en la
vida de las personas. Igualdad de género: igualdad y diferencia. Discriminacion. Igualdad formal
y real. El enfoque de género y las politicas de igualdad de oportunidades. Politicas especificas de
igualdad.

TEMA 6.- Colegios Publicos: Funciones del Conserje. Organizacion de los centros. Horarios.
TEMA 7.- Dep6ésito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia y objetos.
Correspondencia y paqueteria: envios postales.

TEMA 8.- Conocimientos basicos de mantenimiento de los edificios y sus recintos.
Conocimientos bésicos de funcionamiento de instalaciones eléctricas, aparatos eléctricos
(proyectores, videoproyectores, sistemas de sonido y megafonia) y luminarias. Mantenimiento de
instalaciones de agua, gas, calefaccion y aire acondicionado.

TEMA 9.- Conocimientos basicos de funcionamiento de puesta en marcha y paro de
instalaciones de proteccién contra incendios y anti-intrusion. Conocimientos basicos de arbolado,
jardineria, riego y limpieza de patios de colegio.

TEMA 10.- Conocimiento del medio urbano: edificios publicos del municipio de Almansa.
TEMA 11.- Control de acceso, identificacion de personal visitante. Servicio de llaves y su
control. Apertura y cierre de centros.

TEMA 12.- Trabajos auxiliares de oficina: fotocopiado, uso de escaner, encuadernacion,
magquinas destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro, ...

TEMA 13.- Almacenamiento de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc...
Almacenamiento de materiales peligrosos. Retirada y reciclaje de residuos. Traslado de carga.
Organizacion de espacios.

TEMA 14.- Relacion con el publico, informacion y atencion. Atencion telefonica.

TEMA 15.- Las notificaciones de los actos administrativos y sus efectos: normativa aplicable.
Callejero municipal.

TEMA 16.- Manejo de equipos informaticos a nivel de usuario.
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