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AYUNTAMIENTO DE GRANADA
,DIRECCI()N GENERAL DE RECURSOS HUMANOS )
SUBDIRECCION GENERAL DE ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y FORMACION

TEMARIO SUBALTERNO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

MATERIAS COMUNES
1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Caracteristicas y
estructura.
2. Personal al servicio de las entidades locales. Derechos y deberes de los
empleados publicos.
MATERIAS ESPECIFICAS
3. Organizacién municipal. Especial referencia a los municipios de gran

poblacién. Competencias del municipio en la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las bases
de régimen local.

4. Fiestas Conmemorativas en el municipio de Granada. Los palacios
municipales de Granada: localizacién y utilizacién. Apertura y cierre de edificios
municipales, vigilancia y control de accesos. Localizacion de las dependencias municipales.

5. Los documentos administrativos: concepto y tipologia. Especial referencia a la
notificacién administrativa.

6. Atencidn a la ciudadania: acogida e informacion, presencial y telefonica. Los
servicios del Ayuntamiento de Granada en la pagina web. Atencidon de personas con
discapacidad.

7. Apoyo a actividades de reunién y de comunicacion: Preparacion de salas y
dependencias, de mobiliario y de medios materiales. Puesta en funcionamiento de medios
audiovisuales: proyectores y sistemas de audio (altavoces y micr6fonos).

8. Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de
aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Manejo de Cargas.

9. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo: el principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacion. Politicas publicas para la igualdad: principios generales.

10. Manejo de unidades, carpetas y ficheros en sistema operativo Windows.
Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Internet: Principios generales de
navegacion.



