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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, 15 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién, de
oficiales de mantenimiento de instalaciones municipales y oficios multiples pertenecientes a la escala de
Administracion Especial, subescala servicios especiales, clase personal de oficios. Grupo C2.

Los temas que vamos a desarrollar son los siguientes:

TEMA 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas, estructura y reforma. Los principios
constitucionales, los derechos fundamentales y las libertades publicas. Suspensidn de los derechos.

TEMA 2.- La Administracién Local. Organos de gobierno municipal. Las competencias del municipio. El Alcalde
atribuciones. El Pleno: composicidn y atribuciones. La junta de gobierno local: composicion y atribuciones.

TEMA 3.- Prevencion de riesgos laborales. Conocimiento de los Equipos de Proteccién Individual necesarios para
el puesto de trabajo.

TEMA 4.- El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

TEMA 5.- Conocimientos basicos sobre conservacién y mantenimiento de edificios y sus instalaciones. Clases de
instalaciones: deportivas, escolares, culturales.

TEMA 6.- Pequefiios trabajos de Albaiiileria. Herramientas y materiales. Trabajos simples de carpinteria.
Herramientas. Materiales. Ejecucién y mantenimiento. Pequefios trabajos de cerrajeria, cristaleria, herreriay
persianas. Sustitucién de pomos.

TEMA 7.- Conceptos basicos de electricidad. Reparacién de pequeiias averias. Cambio de tubos fluorescentes y
bombillas. Descripcion de los pasos a seguir y correcta subsanacion. Encendido y apagado de luces. Control del
cuadro de mandos.

TEMA 8.- Pequefios trabajos de pintura. Herramientas, materiales, ejecucion y mantenimiento.

TEMA 9.- Fontaneria y saneamiento. Conceptos bdsicos y materiales. Sustitucion de grifos. Mantenimiento de
las instalaciones interiores de agua caliente y fria. Sistemas de calefaccidn. Elementos y funcionamiento general.
Control de encendido y apagado. Localizacién de pequeiias averias.

TEMA 10.- Nociones basicas de jardineria. Plantaciones, podas, riegos y fertilizantes. Herramientas y maquinaria.

TEMA 11.- Nociones bdasicas de seguridad de edificios. Planes de actuacién ante emergencias. Aspectos basicos
de evacuacion de edificios. Instalaciones de proteccidn contra incendios.

TEMA 12.- La informacién y atencion a los usuarios en edificios publicos. La atencion telefdnica.

TEMA 13.- El control de accesos. Apertura y cierre de edificios y locales municipales. Posta en funcionamiento y
parada de instalaciones.

TEMA 14.- Manejo y mantenimiento bdsico de fotocopiadoras, escaneres, plastificadores, destructoras de papel
y otras maquinarias de oficina.

TEMA 15.- Tratamiento de correspondencia: depdsito, entrega, recogida y distribucidn de correspondencia.
Certificados y notificaciones. Cartas ordinarias, urgentes y paqueteria para su posterior envio.
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