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SUBALTERNO (E) - LIBRE

A) GRUPO DE MATERIAS COMUNES

1. La Constituciéon Espanola de 1978: Principios Generales. Caracteristicas y
Estructura.

2. El municipio y la provincia: organizacion y competencias. La organizaciéon
municipal del Ayuntamiento de Jerez de |la Frontera.

3.lgualdad y Género. Discriminacién y relaciones desiguales.

4. Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Principios
generales, publicidad activa y derecho de acceso a la informacion

3. Proteccion de datos de cardcter personal. Principios Generales. Datos
Protegidos.

B) GRUPO DE MATERIAS ESPECIFICAS

1. Los edificios e instalaciones municipales del Ayuntamiento de Jerez de la
Frontera. Localizacién. Utilizacion. Breves nociones de vigilancia y custodia.

2. Mdqguinas  auxiliares de  oficina:  Fotocopiadoras,  plastificadoras,
encuadernadoras y destructoras.  Utilizacion  y  mantenimiento  bdsico
preventivos.

3. Los documentos en la administracion: Recogida y reparto. Las nofificaciones
administrativas. Nociones de archivo y almacenamiento.

4. La relacién con los administrados y autoridades. La informacién y atencidn
al publico,

5. Ley 31/1995, de Prevencidon de Riesgos Laborales: Objeto y dmbito de
aplicacién. Nociones bdsicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo aplicables
a la plaza a cubrir.



