Temario Oposiciones Conserje
Tema 1: La Constitucion espafola
e Concepto: Definicion de la Constitucion.

e Caracteristicas: Principios fundamentales, derechos y deberes de los
ciudadanos, estructura y funcionamiento del Estado.

e Contenido: Titulo preliminar, derechos y deberes fundamentales,
organizacion territorial, la Corona, el poder legislativo, el poder ejecutivo, el
poder judicial, economiay hacienda, y la reforma constitucional.

Tema 2: ELrégimen local espanol
e Elmunicipio:
o Organizacion: El alcalde, el pleno, la junta de gobierno local.

o Competencias: Servicios publicos locales, urbanismo, medio
ambiente, seguridad ciudadana, etc.

e Laprovincia:

o Organizacion: La diputacion provincial, el pleno, el presidente de la
diputacién.

o Competencias: Coordinacion de servicios municipales, asistencia
y cooperacion juridica, econdmicay técnica a los municipios, etc.

Tema 3: EL derecho y procedimiento administrativos
e Derecho administrativo: Concepto y fuentes.

e Procedimiento administrativo: Fases del procedimiento administrativo
comun: iniciacidon, ordenacion, instruccion, finalizacion.

Tema 4: El personal al servicio de las Entidades Locales
e Conceptoy clases: Funcionarios, personal laboral, personal eventual.
e Derechos: Retribuciones, jornada laboral, permisos y licencias, formacion.
e Deberes: Cumplimiento del horario, secreto profesional, imparcialidad.

e Incompatibilidades: Régimen de incompatibilidades del personal al
servicio de las administraciones publicas.

Tema 5: Funciones y tareas de los ordenanzas y conserjes

e Funciones generales: Atencién al publico, control de accesos,
mantenimiento basico de instalaciones.



o Tareas especificas: Aperturay cierre de edificios, distribucién de
correspondencia, manejo de equipos basicos de oficina.

Tema 6: Informacion y atencion al publico

e Atencion telefonica: Técnicas de atencidn telefénica, manejo de
situaciones dificiles.

o Listines telefonicos: Confeccion, actualizacidon y uso efectivo.
Tema 7: Control de accesos

e Procedimientos: Registro de entradas y salidas, identificacion de
visitantes.

e Seguridad: Medidas de seguridad, uso de sistemas de control de acceso.
Tema 8: Aperturay cierre de edificios y locales

e Procedimientos: Horarios de aperturay cierre, comprobacion de sistemas
de seguridad.

o Instalaciones: Puesta en marchay parada de sistemas de climatizacion,
iluminacion, etc.

Tema 9: Deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondenciay
objetos

e Manejo de correspondencia: Clasificacion, registro, distribucion internay
externa.

e Objetos: Recepcidn, almacenamiento y entrega.
Tema 10: Almacenamiento y traslado de materiales y enseres
e Procedimientos: Inventarios, ubicacion de materiales.

o Traslado: Técnicas de manejo seguro de cargas, uso de equipos de
transporte.

Tema 11: Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, fax,
encuadernadoras y otras analogas

e Equipos de oficina: Funcionamiento basico, mantenimiento preventivo.
o Tareas de oficina: Fotocopiado, encuadernacion, envio y recepcion de fax.
Tema 12: Régimen de precedencias y tratamientos honorificos

e Precedencias: Normas de protocolo, orden de precedencias en actos
oficiales.



o Tratamientos honorificos: Uso correcto de titulos y tratamientos en la
administracion.

Tema 13: Revision y reposicion de materiales, equipamiento e instalaciones
e Mantenimiento: Inspeccién regular de materiales y equipos.

e Reparaciones: Subsanacién de pequenfas averias, reposicion de
suministros.

Tema 14: Descripcion, funcionamiento y mantenimiento basico de aparatos
eléctricos en edificios

o Aparatos eléctricos: Proyectores, sistemas de sonido, megafonia.

e Mantenimiento: Limpieza, revisidon y pequenas reparaciones.
Tema 15: Prevencion de riesgos laborales

e Medidas preventivas: Normas de seguridad e higiene.

o Emergencias: Pautas de actuacién ante incendios y otras emergencias.



