OPOSICIONES AUXILIAR ADM.

OFERTA: 50 PLAZAS

PRUEBAS DE SELECCION

1.- Primer ejercicio: Responder por escrito un taeario de 76
preguntas alternativas. Los criterios de califiéacison los
siguientes:

o] Cada dos preguntas contestadas erroneamente
restaran una pregunta contestada correctamente.

o] Cada seis preguntas en blanco restardn una
pregunta contestada correctamente.
2.- Segundo ejercicio: Responder por escrito uistouario de
40 preguntas alternativas sobre el paquete ofimatic
“Libreoffice 4.1” en sus tres aplicaciones Writ€alc y Base.
Las respuestas incorrectas no penalizaran.

MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucibn Espafiola de 1978 (I):

Caracteristicas. Estructura. Titulo Preliminar. desechos

y deberes fundamentales: Derechos y Libertades. Las
Cortes Generales: Las Camaras. La elaboracion sle la
leyes.

Tema 2. La Constituciéon Espafiola de 1978 (ll): La
Corona. La Organizacion Territorial del Estado. El
Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Extremadura:
Estructura. Disposiciones Generales. Derechos, leshe
Principios Rectores. Las Competencias. Las In#bites

de Extremadura.

Tema 4. El Gobierno y la Administracién de la Cordad
Auténoma de Extremadura: Estructura. Titulo Prelani
El Presidente de la Comunidad Auténoma de Extrenaadu
La Junta de Extremadura.

Tema 5. Estatuto Basico del Empleado Publobjeto y
ambito de aplicacion. Clase de personal al sendeidas
Administraciones Publicas. Derechos de los Empleado
Publicos. Derecho a la Carrera Profesional y a la
Promocion Interna. La evaluacion del Desempefio.
Derechos Retributivos.

Tema 6. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales:
Objeto, ambito de aplicacion y definiciones. Demch

y obligaciones.

Tema 7. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y
contra la Violencia de Género en Extremadura

Disposiciones generales. Transversalidad de género.

Violencia de Género: Disposiciones generales.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1. El Estatuto de Autonomia de Extremadura:
Del Poder Judicial en Extremadura. De Ila
organizacién territorial. De las relaciones
institucionales de la Comunidad Auténoma. De la
economia y de la hacienda. De la reforma del Bstatu
Tema 2. El Gobierno y la Administracion de la
Comunidad Autobnoma de Extremadura: Los
Miembros de la Junta de Extremadura. Las relaciones
del Presidente y la Junta con la Asamblea de
Extremadura. La Administracion de la Comunidad
Auténoma: principios y normas generales de actmacio
de la Administracién de la Comunidad Aut6noma,
relaciones de la Comunidad Autébnoma con otras
Administraciones Publicas y los Organos de la
Administracion de la Comunidad Autbnoma.

Tema 3. La Funcién Publica de Extremadura (I):
Estructura. Objeto y Ambito de Aplicaciéon. Personal
al servicio de la Junta de Extremadura. Organos
Superiores de la funcion Puablica. Régimen de
prevision social. Aplicacion del régimen juridiceld
personal funcionario al resto del personal somedido
ambito de aplicacién de esta Ley.

Tema 4. La Funcion Publica de Extremadura (ll):
Seleccién de personal. Estructura y organizacidla de
Funcién Publica.

Tema 5. La Funcién Publica de Extremadura (Ill):
Régimen juridico: Adquisiciébn y pérdida de la
condicién de funcionario. Situaciones administiagiv
del personal funcionario de la Comunidad Auténoma
de Extremadura.

Tema 6. La Funcion Publica de Extremadura (1V):
Derechos de los funcionarios. Derecho a la carrera
profesional y a promocién interna. La evaluaciéh de
desempefio. Provision de puestos de trabajo y
promocién profesional del Personal al Servicio ae |
Comunidad Autbnoma de Extremadura.

Tema 7. La Funcién Publica (V): Deberes de los
empleados publicos: cédigo de conducta. La
regulacion de la jornada y horario de trabajo, los
permisos y las vacaciones del personal funciorario
servicio de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Extremadura.

Tema 8. La Funcidn Publica (VI): Régimen

retributivo. Incompatibilidades de los funcionarios
Régimen disciplinario.

Tema 9. El Personal Laboral al servicio de la Jdeta
Extremadura: Convenio Colectivo para el personal
laboral (I): Ambito de aplicacion y vigencia.
Denuncia. Organizacién del trabajo. Comisién
paritaria. Clasificacién profesional. Retribuciones
Puestos y funciones de libre designacion.

Tema 10. El Personal Laboral al servicio de laaunt
de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal
laboral (II): Movilidad geogréafica. Supresién de
puestos de trabajo de personal fijo discontinuo y
zonificacion de puestos en diversas categorias.
Cambio de puestos de trabajo. Permutas. Provigon d
puestos de trabajo. Movilidad del personal laboral
entre Administraciones Publicas. Movilidad funcibna
Jornada y horario.

Tema 11. El Personal Laboral al servicio de laaunt
de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal
laboral (Ill): Horas Extraordinarias. Vacaciones.
Permisos y licencias. Medidas complementarias de
conciliacion de la vida familiar y laboral. Pernssgin
sueldo. Suspension del contrato. Excedencia.
Reingreso. Jubilacién. Indemnizacion por incapatida
o fallecimiento. Régimen disciplinario.

Tema 12. El contrato de trabajo: Concepto y
caracteristicas. (I): Ambito y fuentes. Derechos y
deberes laborales basicos. Elementos y eficacia del
contrato de trabajo.

Tema 13.El contrato de trabajo (ll): Duracion del
contrato de trabajo. Extincion del contrato. Eltcato
para obra o servicio determinado. El contrato axadnt
por circunstancias de la produccion. El contrato de
interinidad.

Tema 14. ElI Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman (1): Estructura. Ambito de
aplicacion y principios generales. Las
Administraciones Publicas y sus relaciones.



Tema 15. El Régimen Juridico de las Administracsone
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(IN: Los d6rganos de las Administraciones Publicas:
principios generales y competencia. Organos
Colegiados. La abstencion y recusacién. Los
interesados.

Tema 16. El Régimen Juridico de las Administracsone
Pudblicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(I: La actividad de las Administraciones PubBca
Normas generales, términos y plazos. Las dispossio

y actos administrativos: Disposiciones administes]
actos administrativos, eficacia de los actos, adligr
anulabilidad.

Tema 17. El Régimen Juridico de las Administracsone
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(IV): Disposiciones generales sobre los proceditoi&n
Tema 18. El Régimen Juridico de las Administracsone
Pudblicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(V): Finalizacion del procedimiento y ejecucion. La
revision de los actos en via administrativa: Révisie
oficio.

Tema 19. El Régimen Juridico de las Administracsone
Publicas y el Procedimiento Administrativo Comudn
(VI): Los recursos administrativos. Las reclamaemn
previas al ejercicio de las acciones civiles y falas.
Disposiciones Generales, reclamacién previa a da vi
judicial civil, reclamacién previa a la via juditia
laboral.

Tema 20. El Régimen Juridico de las Administracsone
Pudblicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(VI): La potestad sancionadora. La responsabilidad
las

Administraciones Publicas y de sus autoridades y
demas personal a su servicio.

Tema 21. La contratacién del sector publico (I):
Disposiciones generales: Objeto y ambito de apboac
de la Ley. Contratos del Sector Publico. Disposie
generales sobre la contratacién del sector publico.
Tema 22. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases dghigo.
Especial consideracion al archivo de gestion.
Aplicacion de las nuevas tecnologias a la
documentacion de archivo.

Tema 23. La informacién administrativa y atencién a
ciudadano en la Comunidad Autonoma de
Extremadura: El Servicio Publico y la Organizacién
del Sistema de informacion Administrativa y Atemcié

al ciudadano. Comisién Interdepartamental de
Informacion Administrativa. La Base de Datos
Institucional de informacion administrativa.
Informacién administrativa y atencién al ciudadano
través de las nuevas tecnologias. Libro de quejas y
sugerencias.

Tema 24. La carta de derechos de los ciudadares vy |
cartas de servicios. Las medidas para la mejora de
tramitacién administrativa y simplificacién
documental asociada a los procedimientos de laJunt
de Extremadura.

Tema 25. La Hacienda Publica de la Comunidad
Autonoma (I):  Principios Generales. De los
Presupuestos Generales de la Comunidad Autbnoma:
Contenido, estructura y elaboracion de los
presupuestos. De la Gestion Presupuestaria: Gestion
de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Autonoma. Ley por la que se aprueban los
Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma
de Extremadura: La aprobacion de los presupuestos y
la gestién presupuestaria.

Tema 26. La Hacienda Publica de la Comunidad
Auténoma de Extremadura (ll): De los créditos y sus
modificaciones: Disposiciones Generales. De las
modificaciones de créditos. Competencias en materia
de modificaciones de créditos.

Tema 27. Sistemas operativos WINDOWS: Entorno
grafico: Ventanas, iconos y menus contextuales,
cuadros de dialogo. El escritorio y sus elemeribs.
explorador de Windows. LinEx2013: Entorno grafico:
Ventanas, iconos y menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. El
administrador de archivos.

Tema 28. Ofimatica: LIBREOFFICE 4.1: WRITER
Entorno. Tratamiento de caracteres y parrafos.
Formato de documentos. Tablas. Revision ortografica
Combinar correspondencia. Formulas. Diagramas.
CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introduccion
ediciébn de datos. Férmulas. Operadores légicos y
aritméticos. Funciones. Diagramas. BASE Entorno.
Tablas, consultas, formularios e informes. Relagson
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