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ANEXO VIIl - GOBERNANTE
8.1. — NUmero de plazas y caracteristicas:
— NuUmero: 2 (una reserva turno discapacidad).
-1.56.
2 OEP 2023.
— Escala: administracién especial. Subgrupo C1.
8.2. — Requisitos especificos:
— Titulo de bachiller superior, formacién profesional de segundo grado o equivalente.
8.3. — Ejercicios: seran dos, todos ellos de caracter obligatorio y eliminatorio:

— Primer ejercicio: consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test de
respuestas alternativas de un maximo de 50 preguntas, cuya duracién se determinara en
el momento del examen, que versara sobre la totalidad del temario. Las preguntas
acertadas se valoraran con 0,20 puntos, las erréneas con -0,06 y las contestadas en blanco
con -0,02.

— Segundo ejercicio: consistira en la resoluciéon de uno o varios supuestos practicos,
relacionados con las materias especificas del temario, que seran propuestos por el tribunal
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio y resueltos en el tiempo y forma que se
determine.

En este ejercicio se valorard fundamentalmente la capacidad de raciocinio,
conocimientos técnicos, sistematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones.

8.4. — Programa de temas:
Grupo |. Materias comunes.

Tema 1. — La Constitucion espafola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. El tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo.

Tema 2. — La Corona. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracién. El
Poder Judicial.

Tema 3. — La Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. El
sistema de distribucién competencial. El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn.

Tema 4. — Régimen Local espariol. Clases de Entes Locales. Regulacion juridica. La
Provincia. Configuracién constitucional y legal. Organizacién: érganos basicos vy
complementarios. Régimen de competencias.

Tema 5. — Las Administraciones Publicas. Los principios de la organizacion
administrativa. El Procedimiento administrativo Comun. La Administracion electrénica.

Tema 6. — La transparencia de la actividad publica. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccién de los datos de caracter personal.

Tema 7. — Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y
deberes. Prevencion de Riesgos laborales. Principio de igualdad en el empleo publico.
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Tema 8. - El Protocolo de Prevencién de la violencia ocupacional en la Diputacion
de Burgos. El Protocolo de Prevencién de acoso en la Diputacién de Burgos.

Grupo ll. Materias especificas

Tema 9. — Relaciones humanas. Relaciones de mando. La motivacion y el
rendimiento en el trabajo.

Tema 10. — La organizacién y planificacion del trabajo. Turnos y tareas. Cambios de
turnos.

Tema 11. — Entrega de uniformes y equipos de proteccion individual.

Tema 12. — Supervisidn y control de la uniformidad y aseo del personal. Normas de
correccion y respeto hacia el resto de personal, residentes y sus familiares.

Tema 13. - Control de presencia. Control de incidencias. Partes de alta y baja.
Justificantes de ausencias, permisos y licencias.

Tema 14. — Especial referencia al control y organizacién de turnos del personal
sanitario. Coordinacion con personal facultativo y de enfermeria. Supervision.

Tema 15. — Control de desperfectos y averias. Avisos y partes.
Tema 16. — El almacén. Organizacion y proceso de catalogacion. Inventario.

Tema 17. — Los medios fisicos del almacén: el suelo, los estantes. Distintas formas
de almacenamiento segun los tipos de productos.

Tema 18. — Seguridad de los almacenes. Etiquetado de los productos y otras
medidas preventivas.

Tema 19. — El pedido. Definicién y clasificacion. Tipos de aprovisionamiento.
Preparacion, recepcion y tratamiento.

Tema 20. — El servicio de limpieza. Su supervision. La limpieza de las distintas
Dependencias: frecuencia e intensidad.

Tema 21. — Stock de articulos y utensilios de limpieza. Cuidados que se deben seguir
en el almacenamiento de los productos de limpieza. Especial referencia a liquidos
inflamables o toxicos. Ficha de los productos.

Tema 22. — La limpieza de zonas comunes. Especial referencia a pasillos, salones
y comedores.

Tema 23. — Lalimpieza de las habitaciones. Medidas generales de orden y limpieza.
Carro de limpieza.

Tema 24. — Frecuencia y forma de limpieza de alfombras, colchones, almohadas,
muletones, mantas, colchas, etc. Limpieza y orden de armarios.

Tema 25. — Limpieza y desinfeccién de bafios y aseos. Medidas de precaucion.

Tema 26. — Supervision del servicio de lavanderia, plancha y roperia. Cuidados que
se deben seguir en el almacenamiento de los productos de lavanderia. Ficha de los
productos.
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Tema 27. — El lavado. Finalidad de cada una de las fases del lavado.

Tema 28. — El lavado de tejidos especiales. Normas especificas. Especial referencia
a las fibras sintéticas.

Tema 29. - Lavado de tejidos a color. Lavado de ropa blanca. Desinfeccion y
blanqueo de la ropa. Ventajas e inconvenientes del uso de lgjias, cloro y blanqueantes.

Tema 30. - El vestuario y demas confecciones. Demanda de material. La costura.
Clasificacion de la ropa.

Tema 31. — Supervisién del servicio de cocina. Cuidados que se deben seguir en el
almacenamiento de los alimentos. Conservacién y caducidad.

Tema 32. — Supervision de la limpieza de cocina y office. Especial referencia a los
carros, bandejas de comida y otros utensilios.

Tema 33. — Supervision del montaje y colocacion de mesas. Control y supervision
del material: mantelerias, vajillas, cristaleria, cuberteria, etc.

Tema 34. - Cuidados que se deben seguir en el almacenamiento de los productos
de limpieza de la cocina. Ficha de los productos.

Tema 35. — Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: ambito de aplicacién.
Principios de la accion preventiva. Derechos y obligaciones.

Tema 36. — Salud laboral: condiciones de trabajo y seguridad. Factores de riesgo.
Medidas de prevencion y proteccion.

Tema 37. — Normas bésicas de utilizacion de productos de limpieza. Normas bésicas
de manipulacion higiénica de los alimentos.

Tema 38. — Lesiones y afecciones comunes del personal. Emergencias y primeros
auxilios.

Tema 39. — Prevencion y proteccidn contra incendios. Plan de evacuacion.

Tema 40. - Informéatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Entorno grafico de Windows. Los procesadores de texto. El correo electrénico.
La Red Internet.

8.5. — Si con posterioridad a la aprobacion de las Bases especificas se modificara
la normativa incluida en los correspondientes programas o temarios, las referencias en los
mismos contenidas se entenderan referidas a la normativa que en cada momento resulte
de aplicacién.
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