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PARTE GENERAL

10.

11.

12.
13.

14.

La Constitucidon Espafiola.

Ley del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: disposiciones
generales; los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones Publica; los
actos administrativos.

Ley del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: la revision de los
actos en via administrativa.

Ley del régimen juridico del sector publico: disposiciones generales; los drganos administrativos,
competencia; funcionamiento de los érganos colegiados de las distintas administraciones
publicas; abstencidon y recusacién; funcionamiento electrénico del sector publico.

Estatuto Basico del Empleado Publico: clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas; adquisicidn y pérdida de la relacién de servicio.

Estatuto Basico del Empleado Publico: derechos y deberes y cddigo de conducta de los empleados
publicos.

Estatuto Basico del Empleado Publico: ordenacion de la actividad profesional; situaciones
administrativas; régimen disciplinario.

Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales: objeto, ambito de aplicacion y definiciones; derecho a la
proteccion frente a los riesgos laborales; medidas de emergencia; obligaciones de los trabajadores
en materia de prevencién de riesgos; consulta y participacion de los trabajadores. Ley Orgénica
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la Ley; el principio de igualdad
y la tutela contra la discriminacion; el derecho al trabajo en igualdad de oportunidades; criterios
de actuacion de las Administraciones Publicas. Reglamento general de proteccion de datos:
definiciones y principios relativos al tratamiento. La politica de seguridad de la informacién y
proteccion de datos personales de la Universidad.

Ley Organica del Sistema Universitario: funciones del sistema universitario y autonomia de las
universidades; creacidn y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario;
organizacién de ensefianzas.

Ley Organica del Sistema Universitario: el estudiantado en el Sistema Universitario; personal
docente e investigador de las universidades publicas; personal técnico, de gestion y de
administracidn y servicios de las universidades publicas.

Estatutos de la Universidad de Zaragoza: disposiciones generales; la estructura de la Universidad;
el Defensor Universitario; los servicios de asistencia a la comunidad universitaria.

Estatutos de la Universidad de Zaragoza: el gobierno y representacién de la Universidad.

El Codigo Etico de la Universidad de Zaragoza. El plan antifraude de la Universidad de Zaragoza.
Protocolo de actuacion frente a conflictos de intereses detectados de la Universidad de Zaragoza.

El Pacto del personal funcionario de administracion y servicios de la Universidad de Zaragoza:
determinacién de las partes que lo conciertan; condiciones de aplicacién y vigencia; comision de
interpretacion, vigilancia, estudio y aplicacidon del Pacto; organizacion y planificacién del trabajo;
ingreso y acceso a cuerpos y escalas de la Universidad; provisidon de puestos de trabajo; formacién
y perfeccionamiento profesional; jornada y régimen de trabajo; vacaciones, permisos y licencias;
situaciones administrativas. El Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.



15. El Pacto del personal funcionario de administracién y servicios de la Universidad de Zaragoza:
régimen disciplinario; salud laboral; retribuciones; derechos de representacion colectiva y de
reunion del PAS.

PARTE ESPECIFICA
1. Ubicacidn de las distintas dependencias de la Universidad de Zaragoza.

2. Elservicio de correo en la Universidad de Zaragoza. Correo interno. Correo externo. Organizacion,
regulacién y funcionamiento.

Clases de envios postales, caracteristicas. Categorias y modalidades de la correspondencia postal.
Sistemas de franqueo. Franquicia. Dimensiones de los envios postales. Pesos maximos.
Correspondencia ordinaria y certificada. Reembolsos. Notificaciones. Acuses de recibo.
Organismos y Servicios Publicos de la localidad, provincia y Comunidad Auténoma.

Manejo, conservacioén y cuidados de los vehiculos del servicio.
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Nociones basicas de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos.



