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INTRODUCCION:

Hemos creado este LIBRO DE TEST, para el estudio y ayuda en la preparaciéon de la segunda prueba del
Ayuntamiento de Crevillente. Estos temas salen reflejados en el Anexo Il y consta de un total de 21 temas:

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. Realizacidn 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 prestacion del servicio municipal.
7. Asistencia a plenos, bodas y actos protocolarios en caso que sea necesario.
8. Atencion al publico en las llamadas telefdénicas e informacion al publico en mostrador.

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

10. Recogida de mensajes y remisidn a sus destinatarios.

11. Admisién y envio de correspondencia externa e interna.

12. Realizacion de encargos del Ayuntamiento con servicios exteriores.
13. Recepciodn, conservacién y distribuciéon 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 esta adscrito.

15. Realizacién, 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 (clasificacién archivos o documentos, etc.).

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

17. Realizaciéon de pequeiias tareas de pintura, de forma basica y elemental, necesarias para la adecuada
conservacion de la Dependencia.

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

19. Realizaciéon de pequeiias tareas de electricidad, de forma basica y elemental, pero necesaria para el adecuado
funcionamiento y seguridad del servicio.
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20. Realizacion de pequefias tareas de fontaneria, bdsicas y elementales, pero necesarias para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones (aseos, duchas, grifos...).

21. Realizacion de pequefios trabajos de albaiiileria, basicos y elementos tales, pero necesarios para el adecuado
mantenimiento y uso de la Dependencia (pavimentos, azulejos, etc.).
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1. Apertura y cierre de dependencias. Custodia de llaves. Cobro de entradas.

1. Seguin las normas municipales de apertura, équé debe hacer el conserje antes de permitir la entrada del
publico a un edificio?

a) Realizar una ronda de inspeccidn verificando el estado de puertas, ventanas e instalaciones antes de la apertura
al publico.

b) Encender Unicamente las luces del vestibulo y abrir todas las puertas de emergencia desde primera hora.
c¢) Saludar al personal que llega temprano y encender personalmente todos los equipos informaticos de las oficinas.

d) Esperar fuera del edificio hasta que llegue el responsable de la instalacion para proceder conjuntamente a la
apertura.

2. En relacién con el sistema de alarma, équé actuacion corresponde al conserje al iniciar la jornada en un
edificio municipal?

a) Activar el sistema de alarma nada mas iniciar la jornada para reforzar la seguridad durante el horario de apertura.

b) Desconectar el sistema de alarma del edificio al comienzo de la jornada, como parte de las tareas de apertura
diaria.

¢) Mantener la alarma conectada durante todo el horario de apertura para disponer de seguridad continua en el
interior.

d) Ignorar el estado de la alarma si estuviera conectada, dejando que se apague automaticamente con la entrada
del personal.

3. Segun el procedimiento de apertura de edificios municipales, équé se debe hacer con el alumbrado interior
al abrir al publico?

a) Encender todas las luces interiores y exteriores del edificio, aunque no sean necesarias para la actividad.

b) Mantener apagado todo el alumbrado hasta que el personal lo solicite expresamente, para fomentar el ahorro
energético.

c¢) Conectar las luces que sean necesarias para las actividades que se realizan en cada momento al abrir el edificio.

d) lluminar Unicamente la entrada principal y dejar el resto de luces interiores apagadas durante toda la jornada por
seguridad.

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST CONSERRIJES AYTO. DE CREVILLENTE SEGUNDA PRUEBA 7



5. Realiza dentro de la Dependencia Municipal, los traslados de mobiliario, materiales y

enseres que fueren precisos.

117. En el desempeiio de los traslados internos de mobiliario, materiales y enseres en dependencias
municipales, hay varias tareas tipicas. Segun lo indicado, é qué actuacidn se incluye expresamente como ejemplo
de reorganizacion de espacios de trabajo cuando se redistribuyen oficinas o despachos?

a) Trasladar un escritorio de una sala a otra ante un cambio de ubicacion de personal.
b) Trasladar un expediente sancionador a la asesoria juridica para su informe.
¢) Trasladar la documentacidn a un archivo externo sin autorizacion previa.

d) Trasladar equipos a zonas restringidas sin coordinacién con el servicio técnico.

118. Enla preparacion logistica de instalaciones para el funcionamiento municipal, hay dependencias que
pueden acondicionarse y qué elementos pueden colocarse para un evento. Segun lo expuesto, ¢ qué opcidn
reproduce literalmente esa preparacion de salas para actos o reuniones?

a) Acondicionar Unicamente despachos privados, sin modificar mobiliario.
b) Colocar exclusivamente mesas de trabajo y archivadores.

¢) Acondicionar salones de plenos, aulas, salas de conferencias u otras dependencias para eventos municipales
(colocacion de filas de sillas, tarimas, atriles o mobiliario adicional necesario).

d) Acondicionar solo zonas exteriores del edificio sin intervencidn en interiores.

119. Tras la celebracion de un acto en el Ayuntamiento, hay una actuacion posterior vinculada al mobiliario
empleado. Segun lo indicado, équé se menciona literalmente que puede hacer el conserje una vez finalizado el
evento?

a) Puede encargarse de devolver el mobiliario a su disposicidon habitual.
b) Debe dejar el mobiliario donde se encuentre hasta nueva orden escrita.
c) Debe retirar todo el mobiliario del edificio y llevarlo al ecoparque.

d) Debe inventariar formalmente cada silla antes de moverla.
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10. Recogida de mensajes y remision a sus destinatarios.

473. En el ambito de la atencion al plblico en dependencias municipales, el conserje actia habitualmente como
primer punto de contacto entre la ciudadania y la administracion. ¢ Cual es una de sus funciones principales en
este contexto?

a) Resolver directamente las solicitudes administrativas de los ciudadanos.
b) Recoger y canalizar mensajes escritos, telefénicos o verbales hacia su destinatario correspondiente.
c) Sustituir al personal técnico cuando este no se encuentre disponible.

d) Clasificar expedientes administrativos para su tramitacion.

474. Cuando el conserje atiende una llamada telefonica dirigida a un funcionario o departamento no
disponible, équé actuacidn es la mdas adecuada conforme a sus funciones?

a) Finalizar la llamada indicando que vuelva a llamar mas tarde.
b) Transferir la llamada sin comprobar la disponibilidad del destinatario.
¢) Tomar nota completa del recado y comprometerse a transmitirlo fielmente.

d) Facilitar datos personales del destinatario al interlocutor.

475. En larecepcion de mensajes telefonicos, uno de los datos que el conserje debe anotar correctamente es:
a) Unicamente el nombre del destinatario.

b) El contenido aproximado del mensaje, sin mas detalles.

¢) Nombre del interlocutor, contacto, asunto y hora de la llamada.

d) Solo el niumero de teléfono desde el que se realiza la llamada.

476. Cuando un ciudadano se presenta en el ayuntamiento para dejar una nota urgente dirigida a un empleado
municipal, écomo debe proceder el conserje?

a) Rechazar la nota si no puede entregarla en ese momento.
b) Guardar la nota sin identificar la fecha ni la hora.
c) Recoger la nota, anotar fecha y hora y custodiarla hasta su entrega.

d) Indicar al ciudadano que entregue la nota directamente en registro.
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16. Realizacion de pequenas tareas de jardineria, de forma basica y elemental, para el

mantenimiento del jardin si existe, con el adecuado decoro y conservacion.

599. En jardineria, cuando todas las raices son iguales y exploran una zona casi esférica, se denominan raices:
a) Pivotantes.

b) Superficiales.

c) Fasciculadas.

d) Todas son incorrectas.

600. En laflor, la envoltura exterior, formada por hojas recias de color verde, generalmente llamadas sépalos, se
denomina también:

a) Corola.
b) Caliz.
¢) Aneldo.

d) Androceo.

601. En lareproduccion por esquejes, obtenemos:
a) Plantas mucho mas grandes y vigorosas.

b) Plantas iguales a las del esqueje.
¢) Plantas mas pequenas que las del esqueje.

d) Distinta tipologia de plantas.

602. La escoba de jardinero:
a) Esta formada por unas varillas metalicas, planas y elasticas.

b) Se utiliza para quitar las malas hierbas.
¢) Es una escoba normal, pero con las cerdas de mayor tamafo y separadas.

d) Todas las anteriores son correctas.

603. Cual de las siguientes plantas, no se consideran herbaceas:
a) Tulipanes.

b) Acebo.
c) Perejil.

d) Amapola.
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18. Realizacion de pequenos trabajos de carpinteria, de forma basica y elemental,

necesarios para el adecuado mantenimiento del mobiliario e instalaciones.

1057. Los clavos de cabeza estriada y plana con una cubierta galvanizada para evitar que las manchas de oxido
dafien la superficie, los usaremos en:
a) Yeso.

b) Paneles aislantes.
c) Madera.

d) Todo tipo de materiales.

1058. ¢Qué clase de tornillos usaremos en las maderas, paredes y muros de edificios?
a) Tornillos autorroscantes.

b) Tornillos basculantes.
¢) Tornillos de roscas cilindricas.

d) Tornillos tirafondos.

1059. ¢{Qué tipo de sierra usaremos para aserrar piezas de poco grosor, aunque sean anchas como los tableros
contrachapados y aglomerados?
a) Serrucho de costilla.

b) Sierra bracera.
c) Sierra ordinaria.

d) Sierra orbital.

1060. ¢{Qué es una garlopa?
a) Una sierra circular.

b) Un cepillo manual de carpintero.
¢) Un tornillo de forma U.

d) Una herramienta para lijar.
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20. Realizacion de pequenas tareas de fontaneria, basicas y elementales, pero
necesarias para el adecuado funcionamiento de las instalaciones (aseos, duchas,

grifos...).

1291. La mordaza de cadena es una herramienta de fontaneria que se utiliza para:
a) Extraer puntas o clavos y cortar todo tipo de alambres.

b) Fundir el material que tenemos que soldar.

c) Desenroscar y enroscar tubos, muy parecida a la llave inglesa, pero lleva incorporada una cadena para el
arrastre.

d) Trabajar sobre tuberias flexibles.

1292. En las griferias, el agua caliente sale por:
a) El lado izquierdo.

b) El lado derecho.
c) Indistintamente.

d) No existe agua caliente en las griferias.

1293. La griferia monomando permite cumplir normas internacionales ya que permiten la regulacién de la
temperatura del agua con una sensibilidad del orden maximo de:
a) Dos grados centigrados.

b) Tres grados centigrados.
c¢) Cuatro grados centigrados.

d) Cinco grados centigrados.

1294. ¢{Qué es un rebosadero de baiiera o lavabo?
a) Es un tapdn que se coloca en el desaglie de las bafieras o lavabos para no permitir la salida del agua.

b) Una valvula que se situa en la bafiera, en un orificio situado a la altura correspondiente, con sus juntas de goma
adecuadas, para conseguir la estanqueidad conectando con la conduccidn de desaglie a la valvula correspondiente.

c¢) Es un sistema mediante el cual se mezcla el agua caliente y fria para poder ser regulada en su uso.

d) Es una junta de goma que se coloca entre las griferias y la instalacién interior para permitir la estanquidad del
agua.
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