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ANEXO Il

Materias comunes:

Versaran necesariamente sobre:
Tema 1. Constitucién espafiola.
Tema 2. Estatuto de Autonomia.
Tema 3. Régimen Local. Las Mancomunidades.
Tema 4. Derecho administrativo general.

Materias especificas:

Las materias especificas versaran sobre el contenido de las funciones y tareas atribuidas legalmente
al puesto a que se refieren las pruebas.

Tema 1. La informaciéon administrativa. Concepto y tipos. La informaciéon como derecho del ciudadano. La
comunicacion telefénica y sus técnicas. Tipos y fases en la recepcién de llamadas.

Tema 2. Principales reglas de cortesia. Presentaciones, saludos. Tratamiento social. Indumentaria e imagen
personal.

Tema 3. Control de accesos. Traslado de material. Apertura y cierra de edificios y locales. Puesta en marcha
y parada de instalaciones.

Tema 4. Mantenimiento de piscinas. Medidas higiénicas y sanitarias.

Tema 5. Mantenimiento de instalaciones deportivas.

Tema 6. Mantenimiento de zonas verdes.

Tema 7. Nociones basicas de fontaneria, electricidad, pintura, obras, limpieza.

Tema 8. Nociones basicas de informatica, tratamientos de textos, bases de datos, Excel, etc.
Tema 9. Nociones del cédigo de circulacion.

Tema 10. Comarca TajoSalor. Convenio del personal de la Mancomunidad de Municipios TajoSalor.



