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1. Procedimiento y normativa de prevención de riesgos laboral asociados al 
empleo. Nociones básicas de seguridad e higiene en el trabajo. Prevención de 
accidentes. Primeros auxilios. Actuaciones de emergencia. 

2. Conocimientos de los materiales propios de la especialidad. 

3. Conocimientos de herramientas, maquinaria y medios auxiliar propios de la 
especialidad: 

• Nociones sobre funcionamiento de máquinas reproductoras, 
multicopistas, encuadernadoras y análogas. 

• Especial referencia al funcionamiento de las fotocopiadoras. Centralitas 
telefónicas. Correo electrónico. 

• Funcionamiento básico de los sistemas de seguridad de edificios e 
instalaciones. Extintores. Funciones de vigilancia y custodia de 
inmuebles. 

• Funcionamiento básico del funcionamiento de las instalaciones de agua, 
calefacción, climatización, electricidad y gas. Herramientas básicas. 

4. Utilización efectiva de las instalaciones. 

5. Conocimientos en inventarios de material. Concepto y clases de 
documentos. Los registros. Los archivos. El derecho al acceso a registros y 
archivos. 

6. Atención al público: acogida e información al administrado. La información 
administrativa. 

7. Concepto y clases de documentos. Los registros. Los archivos. El derecho de 
acceso a registros y archivos. 

8. Reparaciones básicas de pequeña envergadura (electricidad, carpintería, 
pintura). 

9. La organización del trabajo del personal de conserjería. Las prioridades. El 
trabajo habitual y las urgencias. 

Disfruta del test temario de oposiciones a conserje gratis que te hemos 
preparado. 
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