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TEMARIO 
TEMARIO PARA LA PROVISIÓN DE 23 PLAZAS DE ORDENANZAS

A) TEMAS GENERALES

1. La Constitución Española de 1978: Estructura y principios básicos. Derechos y deberes 
fundamentales. Organización territorial del Estado.

2. La Administración Local: regulación y principios constitucionales. El Municipio: elementos y 
competencias. Organización de los municipios de gran población. El personal al servicio de la 
Administración Local.

3. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Políticas públicas para la igualdad. Medidas de 
protección integral contra la violencia de género. Derechos de las mujeres víctimas de 
violencia de género.

4. Prevención de riesgos laborales y protección de la seguridad y salud en el trabajo: 
Derechos y obligaciones del empresario y los trabajadores. Los delegados de Prevención. El 
Comité de Seguridad y Salud.
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B)  TEMAS ESPECÍFICOS

 5. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Públicas. La 

atención, acogida e información del ciudadano.

Los diferentes tipos de comunicación. Respuestas ante situaciones conflictivas con los 

usuarios. Recepción y servicio de atención telefónico.

6. Características y manipulación de máquinas reproductoras, duplicadoras, faxes, 

encuadernadoras, destructoras de documentos y otras máquinas similares. Revisión y 

reposición de material de oficina. El papel: tipos y formatos. Grapado y plastificado. 

Corrección de anomalías y defectos que no requieran calificación técnica especial.

7. Correspondencia. Tipos de envíos. Nociones básicas sobre certificados postales y 

notificaciones. Acuse de recibo. Depósito, entrega, recogida y distribución de 

correspondencia y objetos. Almacenamiento y traslado de materiales y enseres. 

Manipulación manual de cargas.

8. La prevención de riesgos laborales en el ejercicio de las funciones del personal subalterno. 

Planes de evacuación en locales y edificios de pública concurrencia. Medidas preventivas y 

pautas de actuación ante incendios y emergencias. Instalaciones de protección contra 

incendios. Primeros auxilios. Manual para situaciones de emergencia en edificios municipales 

del Ayuntamiento de Córdoba.

9. Disposiciones mínimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo. Señalización de 

seguridad y salud en el trabajo.

10. Edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de Córdoba: localización; usos y 

servicios; características básicas. La red de Centros Cívicos Municipales: localización y 

características principales. Los Centros de Servicios Sociales: localización y características 

básicas. Museos dependientes del Ayuntamiento de Córdoba: localización y principales 

peculiaridades.
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