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OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2018 - ESPECIFICA

PROMOCION INTERNA DE LA DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA DEL REAL DECRETO
LEGISLATIVO 5/2015

TEMARIO

PORTERO DE COLEGIO (E)

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

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

3. Los documentos en la administracién: Recogida vy reparto. Las notificaciones
administrativas. Nociones de archivo y almacenamiento



