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ANEXO
TEMARIO
Parte general

Tema 1.-La Constitucidn espafiola de 1978, Prin-
cipios generales.

Tema 2.-Derechos y deberes fundamentales de los
espafioles.

Tema 3.-La Corona. El Poder Legislativo.

Tema 4.-El Gobierno y la Administracién del Es-
tado.

Tema 5.-El Poder Judicial.

Tema 6.-La organizacién territorial del Estado.
Los Estatutos de Autonomia: Su significado. Especial
referencia al Estatuto de Autonomia de la Region de
Murcia.

Tema 7.-La Administracién Local. El municipio:
Concepto vy elementos. Organos municipales y sus
competencias. ’

Tema 8.-Sometimiento de la Administracién a la
Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Piblico.

Tema 9.-El acto administrativo. Principios gene-
rales del procedimiento administrativo.

Tema 10.-Fases del procedimiento administrativo.

Tema 11.-Formas de accion administrativa. Poli-
cia. Fomento. Servicio Piblico.

Tema 12.-El dominio pdblico. El patrimonio pri-
vado de la Administracién. '

Tema 13.-La responsabilidad de las Administra-
ciones Piblicas.

Parte especial

Tema 1.-Funciones de un Ordenanza-Telefonista.
Informacidén y comunicacién en la Administracion:
Concepto y elementos de comunicacién e importancia
de su calidad. Diferencia entre informacién y comuni-
cacion.

Tema 2.-Comunicacién oral y telefénica. Clases
de comunicacién. Comunicacién oral: Concepto, nor-
mas y clases. Comunicacidn teiefénica. El uso correcto
del lenguaje administrativo.

Tema 3.-Atencidn al piblico: Acogida e informa-
cién al ciudadano. Fundamentos constitucionales.
Atencidn al pidblico. Los servicios de informacién ad-
ministrativa. ’

Tema 4.-Mantenimiento bdsico y sistemas de se-
gunidad de edificios e instalaciones. Funciones de vigi-

Tema 5.-Nociones sobre maquinas reproductoras,
multicopistas, encuadernadoras y andlogas. Especial
referencia al funcionamiento de las fotocopiadoras: Ti-
pos de méquinas fotocopiadoras.

Tema 6.-Funcionamiento priactico de una
fotocopiadora: Elementos de mando, copiado, copiado
con alimentacién manual de papel, carga de papel de
copiado, témer, perturbaciones por atasco de papel,
mensajes de error, copias borrosas, aumento de densi-
dad, mantenimiento. Tamafios de papel.

Tema 7.-Centralitas telefénicas: Configuracién y
funcionamiento. El mddem. Redes de transmision de
datos. El correo electrdnico. El videotex.

Tema B.-Correspondencia 1. Los distintos objetos
de correspondencia y sus conceptos. Correspondencia.
ordinaria, certificada y asegurada. Admisidn, curso y
entrega.

Tema 9.-Correspondencia II. Correspondencia ur-
gente. Envios con acuse de recibo. Envios contra reem-
bolso. Giros: Concepto, clases, formalizacién y pago.

Tema 10.-Correspondencia III. Telegramas: Con-
cepto, clases y entrega. Franqueo. Codigo postal. Los
servicios privados de mensajeria.

Yecla, 15 de diciembre de 1997 —EIl Alcalde ac-
cidental, Juan M. Benedito Rodriguez,

Niimero 17733
FUENTE ALAMO DE MURCIA

Don Miguel Pérez Martinez, ‘fdcalde-Presideme del
Ayuntamiento de Fuente Alamo de Murcia.

Hace saber: Que el Ayuntamiento Pleno, en se-
sion celebrada el dia 11 de noviembre de 1997, adopté
el siguiente acuerdo:

1.°-Dar por extinguido el Pésito Agricola de este
Ayuntamiento, dando cuenta al Servicio Central de
Positos.

2.°-Traspasar el dinero existente en la cuenta del
mismo al Presupuesto ordinario de este Ayuntamiento
por el importe de 4.634.357 pesetas, asi como los inte-
reses que dicha cantidad haya generado.

3.%-Que se publique este acuerdo en €l tablén de

+ edictos del Ayuntamiento y en el "Boletin Oficial de la

Regién de Murcia" durante el plazo de quince dias, a
fin de que por parte de quien se considere afectado de
alguna forma, presente las alegaciones que estime
oportunas.

Fuente Alamo de Murcia, 17 de noviembre de



