Bl fegamp

Accion formativa n°

RECICLA-T: COMPETENCIAS PROFESIONAIS DO PERSOAL

Denominacion | ¢\,p ) TERNO DA ADMINISTRACION LOCAL (MODALIDADE EN LINA)

Area formativa

Medio ambiente

Destinatarios

Persoal subalterno da administraciéon local de Galicia preferentemente porteiros/as, conserxes,
celadores/as, etc.

N° Ediciéns

Numero de Participantes

N° de horas

Lugar de celebracién

Calendario previsto

Do 25 de setembro ao 27 de outubro de 2023

Formador

FORO GALEGO

Obxectivos

Desenvolver as técnicas de atencion presencial ao cidadan que garanten o establecemento dun proceso
de comunicacién adecuado

Cofiecer as principais funciéns dentro da vixilancia e control de accesos nos edificios publicos, co
obxectivo de minimizar ou descartar os riscos de seguridade derivados de entradas e saidas non
autorizadas

Indicar os aspectos mais relevantes da Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccién de Datos
Persoais e garantia dos dereitos dixitais

Cofiecer a prevencién dos riscos laborais no exercicio das funciéns propias do persoal subalterno, asf
como aspectos basicos da evacuacion de edificios

Contido

Comunicacién e atencién a cidadania

Vixilancia e control de accesos

Traballos auxiliares de oficina. Recepcion e distribucién de correspondencia. Almacenamento, control
de existencias e movemento de materiais

A documentacién administrativa. Descricién dos principais documentos. A notificacién de documentos
administrativos

Mantemento e reparaciéon de equipos e instalacions

Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccién de Datos Persoais e garantia dos dereitos
dixitais. Aspectos basicos da proteccién de datos persoais

Lei 31/1995, de Prevencion de Riscos Laborais. A prevencion dos riscos laborais no exercicio das
funciéns propias do persoal subalterno. Aspectos basicos de la evacuacion de edificios: planes de
actuacién ante emerxencias




