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INDICE TEMARIOS

SERVICIOS GENERALES

Gobierno de Navarra
Convocatoria 2022

Parte general.

Tema 1.-La Constitucion Espafola de 1978: titulo preliminar y titulo Primero. La Ley Organica de
Reintegracion y Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra: titulo preliminar.

Tema 2.-El Parlamento o Cortes de Navarra: composicidon, organizacién y funciones. El Gobierno de
Navarra: funciones. Composiciéon, nombramiento, constitucion y cese. Atribuciones y competencias.
Funcionamiento. La presidenta o el presidente del Gobierno de Navarra: eleccién, nombramiento y
atribuciones.

Tema 3.-El Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra: clases de
personal. La seleccion de los funcionarios publicos. La adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrativas. La provision de puestos de
trabajo. Derechos y deberes.

Tema 4.-La Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra
y del Sector Publico Institucional Foral. Titulo I: "Disposiciones Generales”. Titulo Il: capitulo |
"Administracion Publica Foral”. Capitulo Il "De la organizacidn de la Administracion Publica Foral”.
Titulo VI: capitulo | "Derechos de las personas”.

Tema 5.-La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres: el
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. La Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de
igualdad entre mujeres y hombres. Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales. Principios de protecciéon de
datos. Derechos de las personas.

Parte especifica.

Tema 6.-Atencidén a la ciudadania. La comunicacion: fundamentos y niveles. Estilos y barreras de la
comunicacioén. Habilidades Sociales y Asertividad. Resolucién de conflictos. La escucha activa.
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Tema 7.-Higiene en los centros sanitarios: importancia de la limpieza en un hospital. Limpieza y
desinfeccidn. Normas generales a tener en cuenta en la limpieza hospitalaria. Clasificaciéon de las

zonas de un hospital: zonas generales de bajo riesgo, zonas semicriticas o de riesgo medio, zonas
criticas de alto riesgo.

Tema 8.-Procedimientos de limpieza: limpieza de habitaciones segun situaciones: ocupada,
desocupada, aislada. Limpieza y desinfeccidon en zonas criticas de alto riesgo. Limpieza y desinfeccién
en zonas semicriticas o de riesgo medio. Limpieza y desinfeccidon en zonas generales de bajo riesgo.
Limpieza y desinfeccién de zonas comunes y/o publicas. Limpieza y desinfeccién de mobiliario y
suelos. Limpieza de habitaciones en centros residenciales.

Tema 9.-Utensilios, maquinaria y productos minimos para realizar la limpieza de cada una de las zonas
de un hospital. Cuidados del equipo: sistema doble cubo. Detergentes y desinfectantes. Gestién de
Residuos Sanitarios en Navarra.

Tema 10.-Alimentacidén: guia de buenas practicas de higiene y fabricacién en hosteleria hospitalaria y
centros residenciales. Informacion alimentaria facilitada al consumidor. Organizacién de enseres.
Conceptos generales de Analisis de Peligros y Puntos de Control Criticos y trazabilidad. Principio de
"marcha adelante”.

Tema 11.-Alimentos: definicién y clasificacion. Nutrientes: tipos y funciones. Toxiinfecciones
alimentarias mas frecuentes en comidas preparadas. Anisakis. Efectos de la temperatura y medidas
preventivas. Alergias e intolerancias alimentarias: conceptos generales. Tipos de alérgenos de
declaracién obligatoria. Reglamento UE 1169/2011, anexo |, 1l y Il

Tema 12.-Modelos de cocina centralizada: linea fria y linea caliente. Caracteristicas. Métodos de
elaboracién y conservacion. Distribucion de comidas preparadas en los centros hospitalarios. Servicio
de comidas en centros residenciales.

Tema 13.-El almacén: fundamentos y razén de ser. El aprovisionamiento. Funciones y actividades de
almacén. Tipologia de almacenes: general y Asistencial. Actividades y funciones en almacén: del
Personal de servicios generales.

Tema 14.-Sistemas y métodos de almacenaje: sistema Fijo. Sistema cadtico. Sistema dinamico. Stocks.
Seguimiento de existencias. Ubicacién de materiales. Inventario. Procesos y procedimiento de trabajo:
el flujo de materiales. Zonificacion del almacén: la distribucidon interna. Almacenamiento y etiquetado.
Apiladores y transpaletas: funcionamiento y mantenimiento.
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Tema 15.-Conocimientos para la realizaciéon de labores bdasicas de mantenimiento-conservacién de
jardines y zonas verdes: conceptos basicos. Herramientas: Manuales, eléctricas y motorizadas. Uso vy
manejo. Limpieza y mantenimiento. Limpieza de zonas verdes. Riego: sistemas de riego. Elementos
del sistema de riego. Epoca y momento de riego. Abonado de zonas verdes: tipos de abono. Epoca de
abonado. Poda: Epoca de poda. Tipo de poda.

Tema 16.-Conocimientos para la realizaciéon de labores basicas de mantenimiento eléctrico: conceptos
basicos. Herramientas manuales del electricista: uso y manejo. Mecanismos eléctricos. Ldmparas: tipos
de lamparas. Alumbrado de emergencia. Cuadros de distribucion eléctrico.

Tema 17.-Conocimientos para la realizacidon de labores basicas de mantenimiento de fontaneria,
calefaccidn y saneamiento. Conceptos basicos. Herramientas manuales de fontaneria: uso y manejo.
Aparatos sanitarios. Mantenimiento aparatos sanitarios. Griferia: tipos. Averias y reparaciones.
Tuberias y accesorios: tipos. Sistemas de unidn. Elementos componentes de una instalacién de
fontaneria: tipos. Funcién. Elementos componentes de una instalacién de calefaccién: funcion.
Emisores: tipos. Valvulas de emisores: Tipos y funcion de valvulas de emisores. Circuitos de
calefaccion. Llenado, vaciado y purgado de instalacién de calefaccidn. Saneamiento: canalones.
Bajantes. Arquetas: tipos y funcién.

Tema 18.-Conocimientos para la realizacién de labores basicas de mantenimiento de albafileria y
pintura. Conceptos basicos. Herramientas de albaiileria: herramientas manuales y eléctricas. Uso y
manejo. Limpieza y mantenimiento. Pastas, morteros y adhesivos. Medios auxiliares: tipos. Medidas de
seguridad. Herramientas manuales y utiles de pintura: Uso y manejo. Limpieza y mantenimiento.
Pinturas: Tipos de pinturas. Métodos de aplicacidon de pinturas. Barnices: Tipos de Barnices. Métodos
de aplicacion de barnices.

Tema 19.-Conocimientos para la realizacion de labores basicas de mantenimiento de carpinteria de
madera y metdlica. Conceptos basicos. Metrologia. Tipos de brocas. Herramientas de carpinteria de
madera: Manuales y eléctricas. Uso y manejo. Limpieza y mantenimiento. Herramientas de carpinteria
Metdlica: Manuales y eléctricas. Uso y manejo. Mantenimiento. Sistemas de unién. Herrajes de puertas
y ventanas: Tipos. Cerraduras y bombines: Tipos. Mantenimiento.

Tema 20.-Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: capitulo |: Objeto,
ambito de aplicacion y definiciones. Ergonomia en el puesto de trabajo. El manejo manual de cargas.
Riesgos inherentes al esfuerzo fisico. Riesgos bioldgicos. Riesgos quimicos. Equipos de proteccidon
individual y normas de seguridad asociadas a la actividad de jardineria, corrientes eléctricas,
fontaneria, albafileria y pintura y carpinteria de madera y carpinteria metalica.
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