En defensa de los
servicios publicos STAS-CLM
: . : INTERSINDICAL
Gobierne quien gobierne

SINDICATO DE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CASTILLA-LA MANCHA

TEMARIO ENCARGADO/A DE SERVICIOS
GRUPO I111

TEMARIO DE LA OFERTA 2019/2020

Tema 1. Técnicas de organizacion administrativa bdsica y de archivo. Informatica basica a nivel de usuario
para Word y Excel.

Tema 2. Técnicas de atencion al publico.

Tema 3. Entradas/salidas de mercancias (procedimiento, ejecucidn, control y contabilizacién), albaranes
(control y seguimiento) y facturas (recepcidon y conformidad).

Tema 4. Inventario y control de existencias: manual e informatico.

Tema 5. Recepcidn, almacenamiento, tratamiento, conocimiento y control de las distintas mercancias:
alimentos, productos de limpieza, material de oficina, lenceria, menaje, etc.

Tema 6. Rotacion y caducidad de los articulos.
Tema 7. Normas sobre manipulacién de alimentos.
Tema 8. Normas sobre conservacion de alimentos.

Tema 9. Conocimiento del “escandallo” (consumo por persona). Distribucion racional de cantidades y
consumos diarios.

Tema 10. Técnicas de restauracion

Tema 11. Conocimiento basico de dietética equilibrada.

Tema 12. Control de puntos criticos. Prevencion de la Salmonella y de la Legionella.
Tema 13. Servicio de comedor: montaje y retirada del servicio.

Tema 14. Limpieza del comedor.

Tema 15. Proceso del lavado y planchado.

Tema 16. Técnicas y organizacion de lavanderia y lenceria.

Tema 17. Conocimientos sobre utiles, productos y tratamientos de limpieza y lavanderia.
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Tema 18. Conocimientos basicos de consumos y mantenimiento de maquinaria diversa (lavadora
industrial, lavavajillas industrial, cuadro de luces, camaras frigorificas, etc.).

Tema 19. Conocimiento, control y comprobacion de los reglamentos de instalaciones eléctricas e
instrucciones técnicas de los mismos.

Tema 20. Conocimiento, control y comprobacidn de los reglamentos de instalaciones a gas e instrucciones
técnicas de los mismos.

Tema 21. Conocimiento, control y comprobacion de los reglamentos de instalaciones de los equipos de
emergencia e instrucciones técnicas de los mismos.

Tema 22. Control de las visitas y trabajos realizados por las empresas contratadas para el mantenimiento
de las distintas instalaciones.

Tema 23. Vigilancia y supervision de las instalaciones externas.
Tema 24. Conocimientos sobre el plan de emergencia y evacuacion del centro.
Tema 25. Conocimiento, control y comprobacion de las instalaciones de la red de incendios.

Tema 26. Técnicas de organizacion del trabajo. Planificacidn y distribucion de turnos de quipos de trabajo.
Elaboracion de cuadrantes anuales.

Tema 27. Convenio Colectivo de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha.

Tema 28. La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ambito de las Administraciones Publicas.
Politicas publicas de igualdad.

Tema 29. Seguridad y salud en las tareas especificas de encargado de servicios. Precauciones especiales
en la utilizacion de herramientas, maquinaria y materiales. Medidas de proteccion.
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