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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 14 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién, del primer
examen, de las 8 Plazas convocadas por el Ayuntamiento de Benidorm.

El temario es el siguiente:

-Parte General-
Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana: Preambulo, Titulo Primero. La Comunitat Valenciana;
Titulo 1l: de los Derechos de los valencianos y valencianas; Titulo Ill: La Generalitat.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Titulo I. De los interesados en el procedimiento. Titulo Il. De la actividad de las Administraciones publicas. Capitulo |
del Titulo IV. Garantias del procedimiento.

Tema 4. El municipio. El término municipal. La poblacidn. La organizacién municipal en municipios de régimen
comun. El vecino: derechos y deberes. Competencias municipales.

Tema 5. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de Mujeres y Hombres: Titulo Preliminar y
Titulo I. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de proteccidn Integral contra la Violencia de
Género: Objeto de la ley y principios rectores.

Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales: Titulo I. Principios de proteccién de datos. Titulo lll. Derechos de las personas. Titulo V. Responsable y
encargado del tratamiento.

Tema 7. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico: Capitulo | (Derechos de los empleados publicos) y Capitulo VI (Deberes de los
empleados publicos. Cédigo de conducta) del Titulo IIl. Titulo VIII. Régimen disciplinario.

-Parte Especial-

Tema 8. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de riesgos laborales: Capitulo I. Objeto, ambito de
aplicacion y definiciones. Capitulo Ill. Derechos y obligaciones.

Tema 9. Los documentos en la administracidn: recogida y reparto. Correspondencia y paqueteria: envios postales.
Reparto y distribucién de documentacion y correspondencia. Las notificaciones administrativas. Nociones de archivo.
Atencidn e informacidn al publico. Gestién de reclamaciones y sugerencias.

Tema 10. Identificacidn, descripcidon y manejo de materiales, herramientas y pequefias maquinas. Herramientas
necesarias para desarrollar las labores mantenimiento en jardineria, fontaneria, pintura, albafileria, carpinteria,
cerrajeria y electricidad. Mantenimiento basico de las instalaciones y de la maquinaria (mantenimiento basico de
fontaneria, electricidad, jardineria, albafiileria, pintura, carpinteria y cerrajeria).

Tema 11. El control de accesos, identificacidon, informacidn, atencidn y recepcién de personal visitante. Custodia.
Fotocopiado, uso de escaner, encuadernacién, maquinas destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado,
grapado, taladro... Almacenamiento de materiales: estanterias, perchas, espacios, etc. Aimacenamiento de
materiales peligrosos. Retirada y reciclaje de residuos.
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Tema 12. Encendido, apagado, mantenimiento y control de las “instalaciones técnicas” de las instalaciones
(proteccidén contra incendios, alarmas, electricidad, fontaneria, saneamiento, grupos electrégenos, ACS, energias
renovables, aparatos elevadores, climatizacién, ventilacion ...).

Tema 13. Nociones basicas de informatica: correo electrénico, navegador de internet, hoja de calculo y procesador
de textos.

Tema 14. Ayuntamiento de Benidorm: Localizacidn de los principales servicios, dependencias y locales municipales.
Centros publicos de la Administracion en la localidad.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de turno
(Ayuntamiento, Diputacion, Etc.) asi como en examenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para poder
realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones, pregunta sobre temas que no estaban en la redaccién de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del municipio
en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.
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Tema 13. Nociones basicas de informatica: correo electronico, navegador de internet, hoja

de calculo y procesador de textos.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término acuiado por Philippe Dreyfus en 1962, viene de la uniéon de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacién. Pero équé es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacion acerca de nuestra identidad.

La informacidn es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mds preciso: podemos pensar en un dato como en una informacion
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacidn nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO: SISTEMAS OPERATIVOS.
5.-PERIFERICOS

6.-COMPONENTES DE UN ORDENADOR

7.-NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

8.- CONTRASENAS

9.- CIBERSEGURIDAD

10.- TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO SEGURO

11.-LA FIRMA DIGITAL

12.-GLOSARIO DE TERMINOS INFORMATICOS
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Tema 14. Ayuntamiento de Benidorm: Localizacion de los principales servicios,

dependencias y locales municipales. Centros publicos de la Administracion en la localidad.

El ayuntamiento de Benidorm ha publicado el contenido del tema 14, siendo este el siguiente:

> Folletos turisticos, mapa y planos accesibles de la ciudad de Benidorm:

https://www.visitbenidorm.es/folletos

> Centros Oficiales:
1. Extensiones Administrativas
¢ Extensidon Administrativa Els Tolls - Salt de I'Aigua
Avda. Andalucia, 9.
¢ Extensidon Administrativa Foietes - Colonia Madrid (PROP)
Avda. Beniard3g, 61.
¢ Extensién Administrativa La Cala
C/ Secretario Juan Antonio Baldovi, 2.
¢ Extensién Administrativa Rincén de Loix
Avda. Juan Fuster Zaragoza, 1 acc.
2. Junta Arbitral Consumo Sede de Benidorm
Passeig tolls n2 2, Edif. Invat.tur
3. Oficina Municipal de Informacidon al Consumidor (OMIC)
Edificio Municipal Torrejo
Plaza Canalejas, 1
4. Tourist Info Centro
Plaza de Canalejas 1 Edificio Municipal Torrejé
5. Oficina Municipal de Turismo |l
C/ Gerona con Derramador.
6. Oficina Municipal de Turismo llI

Avda. Europa S. N.
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