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Escala Auxiliar de Servicios Generales. Especialidad Servicios Generales
Temario General

La Constitucion Espafiola: De los derechos y deberes fundamentales; del Gobierno y de la Administracién.

Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: disposiciones generales;
los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones Publicas; los actos
administrativos.

Estatuto Basico del Empleado Publico: objeto y ambito de aplicacidn; clases de personal al servicio de las
administraciones publicas.

Estatuto Basico del Empleado Publico: derechos y deberes, cédigo de conducta de los empleados
publicos; adquisicion y pérdida de la relacidon de servicio.

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

Ley Organica para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: objeto y ambito de la Ley; el principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacidn; criterios de actuacién de las administraciones publicas.

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: De la naturaleza y fines de la Universidad de Zaragoza; de la
estructura de la Universidad; del gobierno y representacién de la Universidad.

Temario Especifico

La atencidn al publico. La informacidn telefénica. La informacion oral/presencial. La informacién escrita.
El lenguaje administrativo. Procedimiento de reclamaciones y sugerencias en la Universidad de Zaragoza.

Correspondencia. El servicio postal: clases de productos postales, caracteristicas. Categoria vy
modalidades de la correspondencia postal.

Nociones bdsicas sobre maquinas fotocopiadoras. Tamafios de papel usados en maquinas. Problemas
mas usuales. Medios audiovisuales: instalacion, componentes y conexiones.

Ubicacion de centros, servicios y dependencias de la Universidad de Zaragoza. Control de accesos.
Revisidon de instalaciones. Manejo y manipulacién de cargas. Pantallas de visualizacion de datos.

Prevencion de incendios. Normas de actuacion en caso de incendio y evacuacion. Primeros auxilios y
socorrismo. Nociones basicas sobre incendios. Medios de proteccidon contra incendios. Plan de
autoproteccion. Tipos de fuego: clases. Medios de deteccidn, alarma y extincion.



