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TEMARIO 12 PLAZAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AYUNTAMIENTO DE TORREMOLINOS

BLOQUE GENERAL

Tema 1 La Constitucion espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales,
estructura y contenido. Principios que informan la Constitucién de 1978. Derechos
fundamentales y Libertades Publicas

Tema 2 Ley 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publica

Tema 3 Procedimiento Administrativo Comun (1): Los derechos del ciudadano en
sus relaciones con las Administraciones Publicas. Consideracion especial del
interesado: Concepto y capacidad de obrar. Identificacién y firma de los
interesados. Normas genera-les de actuacién de la actividad de las
Administraciones Publicas. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases.
Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos administrativos.
Condiciones. La notificacion y la publicacién de los actos

Tema 4 Procedimiento Administrativo Comun (ll): Las fases del procedimiento
administrativo. Iniciacién, Ordenacion, Instruccion y Finalizacién. La ejecucion.

Tema 5 Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos:
clases. Seleccion. Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo.

Tema 6 Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del
personal al servicio de los Entes Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario.
Régimen de Incompatibilidades.

Tema 7 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 8 El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracion. Aprobacion.
Ejecucidn presupuestaria. Control y fiscalizacion.

Tema 9 Politicas de Igualdad de Género. Normativa vigente. La Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Las
Politicas Publicas para la Igualdad y el Derecho de Igualdad y no Discriminacién.
El principio de igualdad en el empleo publico. La Ley 12/2007, de 26 de noviembre,
para la promocion de la igualdad de género en Andalucia, y la Ley 9/2018, de 8 de
octubre, de modificacién de la anterior.

Tema 10 Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica y limites al derecho de acceso.
Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de junio de Transparencia Publica de Andalucia.
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Tema 11 Normativa sobre proteccién de datos de caracter personal. Principios.
Derechos del interesado. Responsable del tratamiento y encargado del
tratamiento. Recursos, responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a
situaciones especificas del tratamiento.

BLOQUE ESPECIFICO

Tema 12. Los 6rganos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia. Requisitos
de constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 13. Procedimiento Administrativo Comun (I): El acto administrativo.
Requisitos. La eficacia de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. La
revision de los actos en via administrativa

Tema 14. Procedimiento Administrativo Comudn (II): La invalidez del acto
administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revision
de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. Los recursos
administrativos

Tema 15. Funcionamiento electrénico del sector publico (I): Sede electrénica.
Canales y puntos de acceso. Identificacion y autenticacion. Firma electrénica

Tema 16. El Funcionamiento electrénico del sector publico (ll): El acceso
electrénico de la ciudadania a los servicios publicos. Los servicios publicos
electrénicos. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas.

Tema 17. Funcionamiento electrénico del sector publico (lll): Registro y archivo
electrénico. Comunicaciones y notificaciones electrénicas.

Tema 18. Funcionamiento electrénico del sector publico (IV): La gestion
electréonica de los procedimientos administrativos. Expediente y documento
electrénico. La simplificacion y reduccién de cargas administrativas en la
tramitacion electrénica en las Administraciones Publicas.

Tema 19.El presupuesto de las entidades locales: Elaboracion, aprobacion y
ejecucion presupuestaria. Su control y fiscalizacion.

Tema 20. La Ley de contratos del Sector Publico (l): Disposiciones Generales.
Objeto y ambito de aplicacion de la Ley.La Ley de contratos del Sector Publico
(II): Contratos del Sector Publico

Tema 21. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas (I). La Ley
38/2003, 17 de noviembre, General de Subvenciones: Ambito de aplicacién y
disposiciones a las subvenciones publicas comunes
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Tema 22. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas (ll). La Ley
38/2003, 17 de noviembre, General de Subvenciones: procedimiento de
concesion y gestion de subvenciones

Tema 23. Principios béasicos de Prevencion de Riesgos Laborales. Normativa legal.
Modalidades

de organizacién de la prevencion en la empresa. Gestion de la actividad
preventiva

Tema 24. La proteccion de datos de caracter personal: Normativa de la Unidn
Europea y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales

BLOQUE OFIMATICA

Tema 25. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware vy el
software. Sistema de almacenamiento de datos. Sistemas Operativos. Nociones
béasicas de seguridad informéatica

Tema 26. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos
Trabajo en el entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales,
cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menud de inicio. Cortana

Tema 27. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema

Tema 26. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos
Trabajo en el entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales,
cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu de inicio. Cortana.

Tema 27. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 28. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones vy
utilidades.  Creacion y estructura del documento. Gestion, grabacion,
recuperacion e impresion de ficheros.

Tema 29. Hojas de calculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros
de hojas y celdas. Configuracion. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.
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Tema 30. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas.  Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacion vy
exportacion de datos

Tema 31. Correo electrénico; Outlook 2021. Conceptos elementales vy
funcionamiento. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones”
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