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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIQ, los 12 temas solicitados para el estudio de la primer fase de oposicidn
(primer ejercicio) de las 9 plazas de Conserjes convocadas por el Ayuntamiento de Crevillente, Por Resolucion de
Alcaldia n? 1079 de 15 de abril de 2025, se aprobd la convocatoria y bases especificas para la provisidn en propiedad,
con funcionarios/as de carrera, de nueve plazas de Conserje, vacantes en la plantilla municipal, mediante el sistema
de concurso-oposicidn, siete plazas por turno libre y dos plazas por el turno de diversidad funcional, pertenecientes
a las Ofertas de Empleo Publico de los afios 2022, 2023 y 2024.

ANEXO |. TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. Las
Entidades Locales.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Estructura, contenido esencial y principios rectores.
Competencias. Instituciones.

Tema 3. El régimen local espafiol. El municipio. Concepto y elementos del municipio. El término municipal. La
poblacién. El empadronamiento.

Tema 4. Organizacidn municipal: érganos de gobierno del municipio. Competencias municipales.

Tema 5. Los Organos colegiados locales: Convocatoria, orden del dia y requisitos de constitucién. Régimen de
funcionamiento.

Tema 6. Personal al servicio de las Corporaciones Locales. Derechos y deberes del personal empleado publico.

Tema 7.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencidon de riesgos laborales: objeto, ambito de aplicacidn,
derechos y obligaciones. Aspectos basicos de la evacuacién de edificios: planes de actuacion frente a emergencias.

Tema 8. Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Las funciones de informaciéon administrativa y de
atencidn al ciudadano. Habilidades de comunicacién.

El trabajo en equipo. La integracién en un equipo de trabajo. Administracion del tiempo. Gestidn y resolucidn de
conflictos.

Tema 9. Actividad administrativa y ofimatica: Procesadores de texto y hojas de calculo (nivel usuario): principales
funciones y utilidades. Red Internet: conceptos basicos, navegacion y uso del correo electrdnico. Sede electrénica del
Ayuntamiento de Crevillent (informacién y procedimientos relacionados con el ciudadano).

Tema 10. Apertura y cierre de edificios y locales: Control de los accesos al edificio. Custodia de maquinas, mobiliario,
instalaciones y locales. Puesta en marcha y parada de instalaciones.

Tema 11. - Conocimientos basicos de funcionamiento y mantenimiento de los edificios y sus instalaciones:
Instalaciones eléctricas. Aparatos eléctricos (proyectores, videoproyectores, sistemas de sonido y megafonia).
Sistemas de iluminacidn. Instalaciones de agua. Instalaciones de climatizacién (calefaccién y aire acondicionado).
Cerrajeria y carpinteria basica.

Tema 12.- Conocimiento basico del callejero de Crevillent. Pedanias: Localizacion y aspectos de interés. Edificios e
instalaciones publicas de titularidad del Ayuntamiento de Crevillent: Localizacién y usos.

NOTA.- En el supuesto de que alguin tema de los integrantes en el presente temario se viese afectado por alguna
modificacion, ampliacidn o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma, se exigird en todo caso la
legislacién vigente en el momento de la realizacion de las respectivas pruebas.
|
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INFORMACION IMPORTANTE: EN ESTE LIBRO SE DESARROLLARAN LOS 12 TEMAS DEL ANEXO I. EN CASO DE
SUPERAR LA PRIMERA PRUEBA, DISPONEMOS DE OTRO LIBRO PARA LA PREPARACION DE LAS SEGUNDA Y TERCERA
PRUEBA. S| ADQUIERES ESTE TEMARIO Y DESEAS TAMBIEN EL DE LA SEGUNDA PRUEBA, NOS LO INDICAS Y TE
HAREMOS UN CUPON DESCUENTO PARA ADQUIRIR EL SEGUNDO LIBRO DE TEMARIO O TEST.

EL ANEXO Il ES EL SIGUIENTE:

ANEXO II. Tareas del puesto de CONSERJE DE INSTALACIONES MUNICIPALES

Funciones genéricas:

CONSERIJE DE INSTALACIONES MUNICIPALES AP 31-10-22

1. Apertura y cierre de dependencias. Custodia de llaves. Cobro de entradas.

2. Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias detectadas.

3. Atencidn al publico y del control de entrada y salida de personal ajeno a la Dependencia Municipal.

4. Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias, ensobrar, archivar, grapar, encarpetar,
poner sellos, etc., con ayuda, si es necesario, de maquinas simples.

5. Realiza dentro de la Dependencia Municipal, los traslados de mobiliario, materiales y enseres que fueren precisos.
6. Preparacion y adecuacion del local para la correcta prestacién del servicio municipal.

7. Asistencia a plenos, bodas y actos protocolarios en caso que sea necesario.

8. Atencidn al publico en las llamadas telefdnicas e informacion al publico en mostrador.

9. Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita telefonica, maquina de
encuadernacion, etc.).

10. Recogida de mensajes y remision a sus destinatarios.

11. Admisién y envio de correspondencia externa e interna.

12. Realizaciéon de encargos del Ayuntamiento con servicios exteriores.
13. Recepcidn, conservacioén y distribucion de documentos.

14. Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo sencillo, que sean precisos
para el correcto funcionamiento de la Dependencia Municipal a la que estéa adscrito.

15. Realizacion, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesarios, de operaciones complementarias y
auxiliares de caracter muy simple, pertenecientes a otras especialidades distintas de lo habitual pero necesarias para
realizar su actividad especifica (clasificacion archivos o documentos, etc.).

16. Realizacion de pequefias tareas de jardineria, de forma bdasica y elemental, para el mantenimiento del jardin si
existe, con el adecuado decoro y conservacion.

17. Realizacion de pequefias tareas de pintura, de forma basica y elemental, necesarias para la adecuada
conservacién de la Dependencia.

18. Realizacion de pequefios trabajos de carpinteria, de forma basica y elemental, necesarios para el adecuado
mantenimiento del mobiliario e instalaciones.

C___________________________________________________________________________________________________________|
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19. Realizacidon de pequefias tareas de electricidad, de forma basica y elemental, pero necesaria para el adecuado

funcionamiento y seguridad del servicio.

20. Realizacién de pequeiias tareas de fontaneria, bdsicas y elementales, pero necesarias para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones (aseos, duchas, grifos...).
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Tema 9. Actividad administrativa y ofimdatica: Procesadores de texto y hojas de calculo (nivel
usuario): principales funciones vy utilidades. Red Internet: conceptos basicos, navegacién y
uso del correo electrénico. Sede electronica del Ayuntamiento de Crevillent (informacion y
procedimientos relacionados con el ciudadano).

Vamos a clasificar este tema en 5 apartados:

9.1.- PROCESADORES DE TEXTO.

9.2.- HOJAS DE CALCULO.

9.3.- RED INTERNET: CONCEPTOS BASICOS Y NAVEGACION.

9.4.- USO DEL CORREO ELECTRONICO.

9.5.- SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE CREVILLENT

9.1.- PROCESADORES DE TEXTO.

para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas
las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de cdlculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrénico
Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete
Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el
texto y modificarlo seguin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de
varias formas:

o) Desde el menu Inicio.
o) Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde
él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

7o

Al hacer clic sobre el botén InicioEen Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.
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Tema 10. Apertura y cierre de edificios vy locales: Control de los accesos al edificio. Custodia
de maquinas, mobiliario, instalaciones y locales. Puesta en marcha y parada de instalaciones.

Control de Acceso: concepto y clases:

El control de accesos estd situado exactamente donde se desarrolla la actividad principal, que es la de acceder a un
sitio en concreto. Es una forma de seguridad para controlar, supervisar y regular el transito de personas, vehiculos y
mercancias a través de una o varias zonas, areas o dependencias de un lugar, instalaciones o edificio publico o
privado definidas como areas seguras para la prevencion y proteccién de riesgos.

Para garantizar la seguridad del acceso, puede estar gestionado por una o varias personas, asistidas o no por
sistemas electrénicos que faciliten el control y registro administrativo de visitas y mercancias, para poder conocer la
identidad de las personas que quieren acceder y una vez accedido, poder controlar sus movimientos hasta su salida.
Es decir, poder saber en todo momento, donde estdn y que hacen.

En resumen:

¢Qué o quién hay que controlar que va a acceder a nuestro lugar?

— Personas.

— Vehiculos.

— Objetos y mercancias.

éCual es el objetivo principal del control de acceso?

Garantizar la seguridad y reducir los riesgos que puedan aparecer en las entradas y salidas a nuestro lugar,
controlando en todo momento la permanencia en la estancia. Para ello tendremos un protocolo establecido por
nuestra empresa.

El control de acceso impide el paso de personas y vehiculos que carezcan de autorizacion y permite detectar la
presencia de mercancias y objetos sospechosos o sustraidos.

Entendemos este proceso como el conjunto de operaciones cuyo objetivo consiste en permitir la entrada y salida a
las personas autorizadas y denegdarsela al resto de personas, incluidos los objetos por ellas portados. Estableciendo
como objetivo secundario la obtencién de informacién (identidad, hora de entrada y salida, destino, etc.) de cuantas
personas acceden, lo intentan o estan presentes en el edificio.

Para que el PERSONAL SUBALTERNO desarrolle bien este trabajo deberd de seguir una serie de pasos:

Solicitar informacidn de la persona, su DNI, el cual anotara en un registro previamente establecido para ello, su
numero de identificacién personal, sus datos personales y cual es el destino y objetivo de esa persona. Este registro
puede ser manual (en formato de libro o libreta) o electrénico (mediante un programa informatico).

Si la persona que quiere acceder, tiene que entregar o llevarse, objetos o mercancias, debera acreditar la
procedencia o destino de estos materiales, asi como su identificacién.

En caso de que existiera en el edificio aparato de deteccion por Rayos X (escaner), supervisado por personal
homologado de seguridad, se sometera al paquete a la inspeccion correspondiente para asegurarse de la ausencia
de objetos o armas peligrosas.
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