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ORDENANZA

TEMARIO

MATERIAS COMUNES

1.
2.

La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios generales.
Municipio: Concepto y elementos. Competencias municipales. La
organizacion municipal del Ayuntamiento de Jerez de la Frontera.

3. Transparencia. Acceso a la informacion publica. Proteccion de datos
4,
5. Prevencioén de Riesgos Laborales. Normativa de aplicacion.

Ilgualdad y Género. Politicas de igualdad.

MATERIAS ESPECIFICAS

. Los edificios e instalaciones municipales del Ayuntamiento de Jerez de

la Frontera: Ubicacién, funciones y actividades que se desarrollan
Control de accesos. Recepcion del publico. Vigilancia y custodia de
edificios e instalaciones.

Caracteristicas y ufilizacion de maquinas y materiales de oficina:
ordenadores, impresoras, escaner, fotocopiadora, fax,
encuadernadoras, grapado, plastificado, destructoras de documentos
y andlogas

Los documentos en la administracion: distribucién, recogida y reparto.
Las noftificaciones administrativas. Nociones de archivo vy
almacenamiento.

La informacion y atencion al publico. La relacion con los administrados y
autoridades.
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