Tienes que estudiar estos temas para hacer el examen:

TEMARIO COMUN

1. La Constitucién Espafiola de 1978.
- Estructura y contenido.
- Titulo preliminar y Titulo I.
- Derechos fundamentales y libertades publicas. Su
garantia y suspension.

2. La Ley Orgéanica de Universidades. Especial referencia al
Personal de Administracion y Servicios.

3. El Estatuto de los Trabajadores.

- Derechos y deberes laborales basicos.

- Derechos y deberes derivados del contrato.

- Participacion de los trabajadores en la Empresa:
organos de representacion.

- El derecho de reunion.

- La libertad sindical.

4. Los Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid.
Especial referencia al Personal de Administracion y
Servicios.

5. Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas: la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre.

6. El 1l Convenio Colectivo del Personal de Administracion y

servicios Laboral de las Universidades Publicas de Madrid.



TEMARIO ESPECIFICO

1. Ubicacion de los edificios e instalaciones de la UCM.

2. Distribucion de documentos, paquetes, correspondencia y
franqueo.

3. Organizacion para la apertura, cierre de edificios y control de
accesos.

4. Atencién e informacion al publico. Sdlo el articulo 13 que viene

en la Ley 39/2015 del procedimiento administrativo comun de

las Administraciones publicas.

Informética béasica a nivel usuario.

Medios audiovisuales basicos.

Nociones basicas de reprografia.
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La prevencion de los riesgos laborales:

- Conceptos basicos y principios de la accién preventiva.

- Derechos y obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de prevencion de riesgos laborales.

- La coordinacion de actividades empresariales.

- El Comité de Seguridad y Salud.



