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ANEXO II 
 

 TEMARIO 
 

Parte I: Materias Comunes 
 

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Principios Generales. El Procedimiento de 
Reforma de la Constitución. Derechos Fundamentales y Libertades Públicas: Concepto. Catalogación. 
Estudio de los diversos grupos. Garantía de los derechos y libertades. El Tribunal Constitucional: 
Concepto. Composición. Organización. Funciones. 

Tema 2.- La Corona: Carácter, sucesión y proclamación. Funciones. Las Cortes Generales: 
Concepto y elementos comunes. Congreso y Senado. Funcionamiento. Funciones normativas. 
Órganos de Control dependientes de las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de 
Cuentas. El Gobierno: Concepto. Regulación. Cese. Responsabilidad. Disolución. Composición. 
Organización y Funciones. Control parlamentario del Gobierno. El Poder Judicial: Concepción general. 
Principios de Organización. Órganos jurisdiccionales. El Consejo General del Poder Judicial. 

Tema 3.- El personal al servicio de las Administraciones públicas: los empleados públicos. 
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 
del Estatuto Básico del Empleado Público. Clases de empleados públicos. Acceso al empleo público. 
La Función Pública: Concepto de Funcionario. Clases de funcionarios. Adquisición y pérdida de la 
condición de funcionario de carrera. Grupos de clasificación profesional. Situaciones administrativas 
de los funcionarios de carrera. El personal laboral y eventual. 

Tema 4.- Organización Municipal: Concepto. Clases de órganos. Órganos necesarios y 
órganos complementarios. Especial referencia al Alcalde, al Pleno, a la Junta de Gobierno Local y a 
los Concejales delegados. 

Tema 5.- El municipio de Fuente Álamo de Murcia. Historia. Población. Territorio. Núcleos de 
población y vías de comunicación. Organización municipal: el Pleno, la Junta de Gobierno Local y el 
Alcalde. 

 
Parte II: Materias Específicas 

 
Tema 1.- Prevención de Riesgos Laborales inherentes a un puesto de Conserje, sus derechos 

y obligaciones a cumplir según la Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Aspectos básicos de 
evacuación de edificios: Planes de actuación ante Emergencias. 

Tema 2.- Correspondencia y paquetería: Envíos y servicios postales. Paquetes postales. 
Franqueo. Reembolsos. Giros. Empaquetado. Productos postales. 

Tema 3.- La atención al público: presencial, telefónica o mediante instrumentos informáticos. 
Asistencia a los administrados en el uso de medios electrónicos en sus relaciones con las 
Administraciones Públicas. 

Tema 4.- La presentación de instancias y documentos en las Oficinas Públicas. 
Comunicaciones y notificaciones. 

Tema 5.- Características y utilización de máquinas y materiales de oficina: ordenadores, 
impresoras, escáner, fotocopiadora, fax, encuadernadoras, grapado, plastificado, destructoras de 
documentos y análogas. 

Tema 6.- Nociones básicas en operaciones de mantenimiento y conservación de los edificios 
municipales y colegios: fontanería, cerrajería, electricidad, carpintería, saneamiento y análogos. 

Tema 7.- El Ayuntamiento de Fuente Álamo de Murcia. Los servicios municipales y sus modos 
de gestión. Dependencias y edificios de titularidad municipal: ubicación, características y usos. 

Tema 8.- Primeros auxilios. Protocolo de emergencia. Reanimación cardio pulmonar.  
Atragantamiento: maniobra de Heimlich. Tratamiento de heridas, fracturas y quemaduras. 

 
  Fuente Álamo de Murcia, 4 de Julio de 2018 
   
   EL ALCALDE-PRESIDENTE, 
   Fdº Antonio Jesús García Conesa, 
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