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	Descripción


Temario en PDF para Ordenanzas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. 497 págs. Ed. febrero 2023.

Contiene el desarrollo de los 11 temas del programa oficial publicado mediante Resolución de la Dirección General de la Función Pública de 12/12/2022, por la que se convocan los procesos selectivos para la cobertura, con carácter fijo y por el sistema general de acceso libre, de puestos vacantes correspondientes a la plantilla de personal laboral de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (BOCM de 22 de diciembre de 2022).

VER MUESTRA

TEMARIO

Tema 1.- La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: órganos que la forman, composición, estructura y funciones.

Tema 2.- El personal al servicio de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Derechos y deberes del personal empleado público.

Tema 3.- Los derechos de la ciudadanía en sus relaciones con la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. La sede electrónica. Iniciativas, quejas y sugerencias.

Tema 4.- La transparencia en la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: publicidad activa y derecho de acceso a la información pública. La ley orgánica de protección de datos personales y garantía de los derechos digitales: derechos de las personas.

Tema 5.- El procedimiento administrativo: concepto de documento, registro y archivo; la eficacia de los actos administrativos. Ley de Archivos Públicos de Castilla la Mancha: funciones del archivo y del registro; clases de archivos y criterios de ordenación.

Tema 6.- La Ley de prevención de riesgos laborales: objeto, ámbito de aplicación y definiciones; Derechos y obligaciones; Especial referencia a las tareas y actividades de ordenanza; Señalización, medidas de emergencia y evacuación

Tema 7.- Control de entradas. Apertura y cierre de edificios. Orientación del personal usuario en los edificios administrativos. Información. Vigilancia y control de las entradas y salidas. Atención de llamadas telefónicas. Traslado de documentación dentro y fuera del centro. Traslado de material y pequeño mobiliario. Apoyo a actividades de reunión y de comunicación: preparación de salas y dependencias, de mobiliario y de medios materiales. Puesta en funcionamiento de medios audiovisuales y de sonido.

Tema 8.- Características y utilización de máquinas y materiales de oficina. Trabajos auxiliares de oficina: fotocopiado, uso de escáner, encuadernación, máquinas destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro Manejo básico de ordenador, proyector, pantallas interactivas.

Tema 9.- Envíos y servicios postales. Los productos postales. Empaquetado. Reparto de correspondencia.

Tema 10.- Correo Electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2016: el entorno de trabajo. Creación de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Administración de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Administración de contactos. Calendario.

Tema 11.- La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ámbito de las Administraciones Públicas. Políticas públicas de igualdad.
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	TEMARIO Ordenanzas Junta Castilla-La Mancha 2023
	Temario en PDF para Ordenanzas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. 497 págs. Ed. febrero 2023.

Contiene el desarrollo de los 11 temas del programa oficial publicado mediante Resolución de la Dirección General de la Función Pública de 12/12/2022, por la que se convocan los procesos selectivos para la cobertura, con carácter fijo y por el sistema general de acceso libre, de puestos vacantes correspondientes a la plantilla de personal laboral de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (BOCM de 22 de diciembre de 2022).

VER MUESTRA

TEMARIO

Tema 1.- La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: órganos que la forman, composición, estructura y funciones.

Tema 2.- El personal al servicio de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Derechos y deberes del personal empleado público.

Tema 3.- Los derechos de la ciudadanía en sus relaciones con la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. La sede electrónica. Iniciativas, quejas y sugerencias.

Tema 4.- La transparencia en la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: publicidad activa y derecho de acceso a la información pública. La ley orgánica de protección de datos personales y garantía de los derechos digitales: derechos de las personas.

Tema 5.- El procedimiento administrativo: concepto de documento, registro y archivo; la eficacia de los actos administrativos. Ley de Archivos Públicos de Castilla la Mancha: funciones del archivo y del registro; clases de archivos y criterios de ordenación.

Tema 6.- La Ley de prevención de riesgos laborales: objeto, ámbito de aplicación y definiciones; Derechos y obligaciones; Especial referencia a las tareas y actividades de ordenanza; Señalización, medidas de emergencia y evacuación

Tema 7.- Control de entradas. Apertura y cierre de edificios. Orientación del personal usuario en los edificios administrativos. Información. Vigilancia y control de las entradas y salidas. Atención de llamadas telefónicas. Traslado de documentación dentro y fuera del centro. Traslado de material y pequeño mobiliario. Apoyo a actividades de reunión y de comunicación: preparación de salas y dependencias, de mobiliario y de medios materiales. Puesta en funcionamiento de medios audiovisuales y de sonido.

Tema 8.- Características y utilización de máquinas y materiales de oficina. Trabajos auxiliares de oficina: fotocopiado, uso de escáner, encuadernación, máquinas destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro Manejo básico de ordenador, proyector, pantallas interactivas.

Tema 9.- Envíos y servicios postales. Los productos postales. Empaquetado. Reparto de correspondencia.

Tema 10.- Correo Electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2016: el entorno de trabajo. Creación de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Administración de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Administración de contactos. Calendario.

Tema 11.- La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ámbito de las Administraciones Públicas. Políticas públicas de igualdad.
	https://www.temariosenpdf.es/wp-content/uploads/Img_Odnz_CLM-375x400.jpg
	18.95
	instock
	COMUNIDADES AUTÓNOMASCASTILLA LA MANCHAOPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO	0
	0.00
	0
	https://www.temariosenpdf.es/wp-content/uploads/Img_Odnz_CLM-375x400.jpg
	1829208199198215	18.95
	18.22	0.00
	0.00
	2023-02-26T19:29:09+00:00


		
	


		



	
		
			
				

	
		Comunidades autónomas

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 



		



	
		
			
				

	
		Andalucía

Aragón

Asturias

Baleares

Canarias

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Cantabria

Castilla La Mancha

Castilla León

Comunidad de Madrid

Comunidad Valenciana

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Extremadura

Galicia

La Rioja

Navarra

País Vasco

Región de Murcia

	







			
 
		

	
 



		



	
		
			
				

	
		Temarios y test

	










	
		Administración general del Estado

	










	
		Servicios de salud

	










	
		Administración local

	










	
		Universidades

	










	
		Test

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Más información

	










	
		FAQS

	










	
		Blog

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Contacto

	










	
		info@temariosenpdf.es

	







			
 
		

	
 







	


	
		
	
		
		
			
						
			
				
								
				
								© Copyright iEditorial | Aviso Legal | Condiciones de contratación | Política de privacidad | 
Contacto: info@temariosenpdf.es

		
					

					
											
						
										

		
								
							

							
												
						
													
															
							

													

					

					
						




	
				


		

			
			

				Close Menu
									


									

						
							HOME
	COMUNIDADES AUTÓNOMAS
	Columna 1
		ANDALUCÍA
	ARAGÓN
	ASTURIAS
	BALEARES
	CANARIAS



	Columna 2
		CANTABRIA
	CASTILLA LA MANCHA
	CASTILLA LEÓN
	COMUNIDAD DE MADRID
	COMUNIDAD VALENCIANA



	Columna 3
		EXTREMADURA
	GALICIA
	LA RIOJA
	NAVARRA
	PAÍS VASCO
	REGIÓN DE MURCIA






	TEMARIOS Y TEST
	ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO
	SERVICIOS DE SALUD
	ADMINISTRACIÓN LOCAL
	UNIVERSIDADES
	TEST



	RECURSOS GRATUITOS
	LEGISLACIÓN EN PDF
	FAQ´S
	QUIÉNES SOMOS
	BLOG



						

					

					
				


				

				

		

 

	
	Este sitio web utiliza cookies para mejorar su experiencia de usuario. Acepto
Privacy & Cookies Policy

  
	
		  
			
			Cerrar
		  
		  
			
	
		
			
				Privacy Overview
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