60 ANOS wabajo
MEJORES PROFESIONALES para toda la

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

A) Certificado de escolaridad o acreditacion de los anos
cursados y calificaciones en la ESO. En caso de titulacion
obtenida en el extranjero deben estar convalidado.

EXAMENES

|La oposicién consta de un unico ejercicio de
caracter obligatorio y eliminatorio.

&

Unico ejercicio. Eliminatorio.

Consistira en responder por escrito a un cuestionario de sesenta preguntas con cuatro res-
puestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Cincuenta preguntas versaran sobre
el contenido del programa que figura como anexo | a la Orden PRE/114/2022, de 28 de
noviembre, y diez sobre el contenido del programa que figura como anexo |l a la citada
Orden. Se incluiran dos preguntas de reserva de cada uno de los bloques, para posibles
anulaciones.

El tiempo para la realizacidon de esta prueba sera de setenta y cinco minutos.




TEMA 1.- Atencion al ciudadano. Recepcion y telefonia. Vigilancia, guardia
y custodia de centros de trabajo o unidades administrativas. Reuniones y
actuaciones de comunicacién: preparacion de locales y materiales.
Normas de protocolo..

TEMA 2.- Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia.
Destruccidon de documentacidn. Ensobrado. Etiquetado. Guillotinado.
Encuadernaciéon. Grapado. Taladrado. Tipos de papel.

TEMA 3.- La notificacion de documentos administrativos. Practica de la
notificacion. Correspondencia: tipos de envios. Entrega, recogida vy
distribucion de correspondencia Franqueo. Certificados. Acuses de recibo.
Telegramas. Reembolsos. Giros.

TEMA 4.- Almacenamiento y movimientos de material. Traslado de carga.
La prevencion de riesgos laborales en el manejo de cargas

TEMA 5.- Objetoy principios basicos de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de Prevencidén de Riesgos Laborales: Principios de la accidon preventiva;
concepto de salud y factores de riesgo; danos derivados del trabajo.



TEMA 1.- Ley 8/198I, de 30 de diciembre, por la que se aprueba el Estatuto de Auto-
nomia para Cantabria: Titulo Preliminar; Titulo I: Instituciones de la Comunidad Au-
tdnoma de Cantabria; Titulo II: Competencias de Cantabria; Titulo Ill: Régimen Juridi-
co de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria; Titulo VI: La refor-
ma del Estatuto de Autonomia.

TEMA 2.- El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Titulo I:
Objeto y ambito de aplicacién; Titulo Il: Personal al servicio de las Administraciones
Publicas; Titulo Ill: Capitulo I: (Derechos de los empleados publicos). Capitulo V: (De-
recho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones). Capitulo VI (Deberes de los
empleados publicos. Codigo de conducta). Titulo VII: Régimen disciplinario.

TEMA 3.- Ley de Cantabria 2/2019, de 7 de marzo, para la igualdad efectiva entre mu-
jeres y hombres. Titulo Preliminar: Disposiciones Generales. Titulo |: Competencias,
funciones, coordinacion y financiacion.

TEMA 4.- VIII Convenio Colectivo para el personal laboral al Servicio de la Adminis-
tracién de la Comunidad de Cantabria: Titulo I: Objeto y ambito de aplicacion; Titulo
[I: Organizacion del Trabajo; Titulo lll: Provision de Vacantes, Seleccion de Personal
y Contratacion; Titulo IV: Formacion y Perfeccionamiento del personal; Titulo V: Cla-
sificacion Profesional; Titulo Xlll: Salud laboral.



PRECIOS

MATRICULA 40€
(Excepto antiguos alumnos)
PREPARACION S80€/Mes
(Presencial/Aula Virtual + online)
PREPARACION ONLINE 65€/Mes

NUESTRA META ES
PREPARAR A LOS
HORARIO DE CLASES MEJORES PROFESIONALES

Miércoles La pre_;paracién de_ la OPOSI(;IQN,_en el centro de
Estudios Academia Alpe, sera dirigida por profeso-
de ]600 <) ]800 horas_ rado especializado. El centro facilitara al opositor
todo el material docente (temarios, test de
examen, psicotécnicos, ortografia, etc...) que se
precisen sin coste anadido.

Dentro de los horarios de preparacion tedrica, se
explicara a fondo el contenido de los temas, donde
el alumno estara orientado y dirigido, a través de
los examenes constantes, parecidos a los de las
pruebas oficiales, con el fin de que el alumno se
675 698 523 acostumbre a estudiar de acuerdo a los que en la

prueba oficial se le pedira.

CONTACTO
Pasaje de Pena l
39008 Santander @ @alpe_formacion
tIf: 942 228 909
www.alpeformacion.es @alpeformacion
alpe@alpeformacion.es

www.facebook.com/AlpeFormacion/




