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ANEXO XXiX

ORDENANZA-PORTERC/CONDUCTOR
28.1. — Nudmero de plazas y caracteristicas:

Numero: 1.

Grupo: Agrupacién profesional.

1 plaza OEP 2017 (2.49.2).
Procedimiento: Sectores especiales.
Sistema selectivo: Concurso-oposicion.
Turno: General.

28.2. - Requisitos especificos:
- Carnet de conducir clase B.

29.3. ~ Ejercicios de la fase de oposicién: Los ejercicios serdn dos, ambos de
cardcter obligatorio y eliminatorio:

~ Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito, durante un tiempo méximo de
sesenta minutos, un cuestionario de 40 preguntas, cada una de las cuales constara de
varias respuestas alternativas, de las que sdlo una se consideraré vélida.

- Segundo ejercicio: Consistird en contestar por escritc un cuestionario de 40
preguntas de cardcter practico, relativas a materias especificas, cada una de las cuales
constara de varias respuestas alternativas, de las que sélo una se considerara valida, o en
la resolucién de un supuesto practico, relativo a las materias especificas y relacionado con
las funciones habituales de la plaza convocada, que serd propuesto por el tribunal
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, y resuelto en el tiempo y forma que &l
mismo determine.

29.4. - Programa de temas:
GRUPO |. — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios y estructura. Derechos y
deberes fundamentales. La organizacion territorial del Estado. La provincia.

Tema 2. Personal al servicio de las Administraciones Piblicas. Clases. Derechos y
deberes. Principio de igualdad en el empleo ptblico.

Grupo [l — MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 3. Laatencion e informacién al ciudadano. Vigilancia y control de las personas
que accedan a las dependencias administrativas. Control de entrada y salida. Relaciones
con los usuarios y visitantes de centros piblicos.

Terna 4. Funciones del ordenanza en el area administrativa. Servicio de cusiodia
de materiales e instalaciones. Custodia de llaves. Apertura y cierre de edificios. Reuniones:
Preparacion de locales.
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Tema 5. Utilizacién y mantenimiento bésico de medios de comunicacién ¥y maguinas
auxiliares de oficina: Centralita telefénica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras, trituradoras.
Conocimiento y empleo de cada uno de elios.

Tema 6. Los documentos en la Administracion: Distribucion, recogida y reparto. Las
notificaciones administrativas. Envios y recibos postales. Traslado de material y mobiliario.
Nociones de almacenaje.

Tema 7. Funciones sencillas de mantenimiento: Encendido de calefaccion y equipos
de climatizacion, seguridad, audiovisuales o similares, y control de averias.

Tema 8. Seguridad en el trabajo. Medidas preventivas vy pautas de actuacién ante
una emergencia. Planes y prevencién de incendios.

Tema 9. Reglamento General de Circulacién: Normas generales de comportamiento
en la circulacién. Documentos necesarios para circular. Infracciones que llevan aparejada
la pérdida de puntos.

Tema 10. Comportamiento en caso de accidente. Medidas a adoptar para garantizar
la seguridad de la circulacién y socorrer a las victimas.

* * *
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