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INTRODUCCION:

En este libro temario se desarrollan los 20 temas ( 17 + 3) solicitados para el estudio de las oposiciones TODOS los
puestos de Auxiliar de Administraciéon General, integrados en el grupo C2 de la escala de Administracién General,
subescala auxiliar, y dotados de la retribucién basica correspondiente a su grupo de titulacién y los complementarios
asignados a los puestos a los que se asignan los puestos, de la Diputacién de Pontevedra.

El temario solicitado es:

Primer parte: (materias comunes)

1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Principios, derechos y deberes de los espafioles.
2. La Corona. El Poder Legislativo.

3. El Gobierno y la Administracién del Estado. El poder Judicial.

4. La organizacion territorial del Estado. Los estatutos de autonomia. Su significado. El Parlamento de Galicia. La
Administracion Autonoma de Galicia. La organizacion y su estructura basica.

5. La Administracion Publica en el sistema espafol: concepto y significados. Elementos. Regulacidon. Trato
constitucional. La personalidad juridica de la Administracidén Publica. Clases de administracidn publica. Principios de
actuacién en la Administracidn Publica: consideraciones previas. Enumeracion y examen de cada uno.

6. El acto administrativo: concepto, clases y elementos; requisitos de actos administrativos. La obligacidn de resolver
y los hechos alegados. Efectividad en actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.

7. El procedimiento administrativo comun. Fases del tramite: inicio, ordenacidn, instruccién y finalizacidn.
8. La revision de oficio de los actos administrativos. Recursos administrativos.

9. Prevencion de riesgos laborales: derechos y obligaciones. Proteccidn de datos personales: principios y derechos de
la persona. Igualdad efectiva de mujeres y hombres: principio de igualdad. Violencia de género: principios rectores.
Discapacidad y dependencia: principios.

10. Contratos administrativos de obras, suministros y servicios en el ambito local. Procedimiento para la seleccion de
contratistas.

11. El patrimonio de las entidades locales. Régimen juridico de los bienes de las entidades locales.
12. La provincia. Organizacién y competencias.
13. El municipio. Poblacién y municipio. Organizacién y competencia.

14. El régimen de sesiones y acuerdos de los érganos colegiados. Clases de sesiones. Requisitos y procedimientos
para la constitucién y realizacion de sesiones. Actas y certificaciones.

15. Haciendas locales. Clasificacion ingresos. El presupuesto de las entidades locales.

16. Funcionarios publicos. Concepto y clases. Nacimiento y terminaciéon de la relacion de servicio civil. Derechos y
deberes de los servidores publicos.

17. Situaciones administrativas de los funcionarios publicos. Régimen disciplinario. Funcionarios locales.

Segunda parte (asignaturas especificas):

1. Sistema operativo Windows.

2. Internet: navegacion y busqueda. Correo electrénico: Microsoft Outlook.

3. Procesador de textos: Microsoft Word. Hoja de calculo: Microsoft Excel. Base de datos: Microsoft Access.
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1. La Constitucion Espainola de 1978. Principios, derechos y deberes de los espafioles.

TEST PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES:

1. Segun la Constitucion Espafiola, en qué articulo se habla de los principios constitucionales basicos:
a) Articulo 7.
b) Articulo 8.
c) Articulo 9.

d) Articulo 10.

2. Espaia se constituye en un Estado:
a) Social y de Derecho.

b) Social y Democratico de Derecho.

c) Democratico y de Derecho.

d) Social y Monarquico.

3. Indica la respuesta correcta, segun los principios basicos constitucionales:

a) La Constitucidn garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
retroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccién de la arbitrariedad de los poderes publicos.

b) La Constitucién garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccién de la arbitrariedad de los poderes publicos.

c) La Constitucidn legisla el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, |la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

d) La Constitucion garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

4. Segun el principio de legalidad de la Constitucion, la Administracién solo podra actuar cuando haya:
a) Un Decreto que la habilite.

b) Una orden que la habilite para ello, garantizando asi un total sometimiento de ésta a la Ley y al Derecho.
c) Una ley que la habilite para ello, garantizando asi un total sometimiento de ésta a la Ley y al Derecho.

d) Una norma que la habilite para ello, garantizando asi un total sometimiento de ésta a la Ley y al Derecho.
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5. La Administracion Publica en el sistema espaiiol: concepto vy significados. Elementos.
Regulacidn. Trato constitucional. La personalidad juridica de la Administracion Publica. Clases
de administracion publica. Principios de actuacién en la Administracién Publica:
consideraciones previas. Enumeracion y examen de cada uno.

TEST SOBRE ADMINISTRACION PUBLICA EN EL SISTEMA ESPANOL:

469. ¢Qué significa que la Administracion publica tiene una perspectiva funcional en el cumplimiento de sus
fines?

a) Que la Administracion Publica esta formada por una serie de drganos o instituciones que llevan a cabo la actividad
funcional, que es practicamente informativa.

b) Que la Administracidn Publica esta formada por una serie de érganos o instituciones que llevan a cabo la actividad
funcional, que es practicamente administrativa.

c) Que es la actividad que ejercen las administraciones publicas en sus actividades y funciones de legislacidn y
jurisdiccion, puesto que son las que regulan las relaciones entre los ciudadanos y los entes publicos.

d) Todas son correctas.

470. La Administracidn publica es un érgano del Estado, siendo una organizacion al servicio de la comunidad,
¢Quién ejerce la funcién de agentes de dicha organizacién?

a) Los Tribunales.
b) Los funcionarios simples.
c) Los Presidentes de las Comunidades.

d) Los representantes de cada municipio.

471. ¢Qué articulo de la Constitucion Espanola, nos indica que la Administracion Publica sirve con objetividad
los intereses generales, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho?

a) Articulo 106.3
b) Articulo 103.6
c) Articulo 103.1
d) Articulo 101.3

472. Laactuacidon de la Administracion Publica estd sometida a la Ley y al Derecho ¢ Quién controla la legalidad
y la potestad reglamentaria de la Administracion Publica?

a) Los Tribunales.
b) Los funcionarios simples.
c) Los Presidentes de las Comunidades.

d) Los representantes de cada municipio.
|
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8. La revision de oficio de los actos administrativos. Recursos administrativos.

TEST LEY 39/2015: TITULO V:

1031. Segun el articulo 106.1, Las Administraciones Publicas, previo dictamen favorable del Consejo de Estado u
érgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si los hubiere, declararan de oficio la nulidad de los
actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en plazo:

a) En cualquier momento.
b) Por iniciativa propia.
c) A solicitud del interesado.

d) Todas son correctas.

1032. El articulo 106.2 de la 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable del Consejo de
Estado u érgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma si lo hubiere, podran declarar la nulidad de las
disposiciones administrativas en los supuestos previstos en el articulo 47.2 del mismo cuerpo legal:

a) En el plazo de dos meses.
b) En cualquier momento.
c) En el plazo de un mes.

d) En el plazo de un mes, siempre que previamente hayan sido recurridas.

1033. ¢En qué Titulo de la Ley 39/2015 se recogen los recursos administrativos?
a) Titulo IV.
b) Titulo V.
c) Titulo VI.

d) Titulo VII.
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12. La provincia. Organizacion y competencias.

TEST LEY 7/1985: TITULO IIl: ARTICULOS DEL 31 AL 41:

1432. Segun el articulo 31 de la Ley 7/1985 la Provincia es:

a) Una Entidad nacional determinada por la agrupacion de Mancomunidades, con personalidad juridica propia y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

b) Una Entidad Local determina por la agrupacién de Comarcas, con personalidad legislativa propia y con capacidad
limitada para el cumplimiento de sus fines.

¢) Una Entidad local determinada por la agrupacion de Municipios, con personalidad juridica propia y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines.

d) Una Agrupacion local de municipios, con personalidad administrativa propia y con una capacidad para el
cumplimiento de sus fines limitada por la Diputacion.

1433. Son fines propios y especificos de la provincia:

a) Realizar los servicios de competencia municipal.
b) Coordinar la administracion municipal con la estatal y la autondémica.
c¢) Garantizar los principios de solidaridad y autonomia municipales.

d) Garantizar el principio de equilibrio intermunicipal.

1434. El gobierno y la administracion auténoma de la Provincia corresponden a:

a) La Diputacidn u otras Corporaciones de caracter representativo.
b) La Conselleria de Administracion Local.
c) El Presidente del Gobierno.

d) La Junta de Gobierno.

1435. En la organizacidn provincial, existe en todas las Diputaciones:

a) Presidente, Secretario, Junta de Gobierno y Pleno.
b) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Comisidn.
c) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Cabildos.

d) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Pleno.
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16. Funcionarios publicos. Concepto y clases. Nacimiento y terminacién de la relaciéon de
servicio civil. Derechos y deberes de los servidores publicos.

17. Situaciones administrativas de los funcionarios publicos. Régimen disciplinario.
Funcionarios locales.

LOS DOS TEMAS UNIDOS EN UNO:

TEST REAL DECRETO 5/2015: DEL TITULO | AL TITULO VII, DESCARTANDO EL TITULO V:

TITULO | (ARTICULOS DEL 1 AL7)

1798. Senale el enunciado INCORRECTO, de acuerdo con el Texto refundido de la ley del estatuto basico del
empleado publico aprobado por el Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En este estatuto se reflejan
los siguientes fundamentos de actuacion:

a) Objetividad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la movilidad en la condicién de funcionario de carrera.
b) Igualdad, mérito y capacidad en el acceso y en la promocién profesional.
c) Desarrollo y cualificacidn profesional permanente de los empleados publicos.

d) Servicio a los ciudadanos y a los intereses generales.

1799. En relacidn con el articulo 1 del Real decreto legislativo 5/2015, sefiale cual no es un fundamento de
actuacion del referido Estatuto:

a) lgualdad de trato entre mujeres y hombres.
b) Transparencia.
c) Sometimiento pleno a la ley y al derecho.

d) Atencion a los intereses particulares sobre los generales.

1800. De conformidad con lo previsto en el articulo 2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en adelante TRLEBEP, en
lo que se refiere al personal al servicio de las Universidades Publicas, este cuerpo legal:

a) Se aplica al personal funcionario y en lo que proceda al personal laboral.
b) Se aplica Unicamente al personal funcionario de carrera.
c) Se aplica Unicamente al personal docente, investigador y estatutario.

d) El personal al servicio de las Universidades Publicas esta expresamente excluido del ambito de aplicacion del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
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Segunda parte (Materias especificas):

18. Sistema operativo Windows.

TEST WINDOWS 10

1954. Sise pulsa clic derecho de raton sobre el icono de inicio de Windows 10 ¢ Qué ocurre?
a) Se abre un menu con diversas opciones de configuracién y administracion de Windows.

b) Se abre el Explorador de archivos.

c) Se abre Cortana.

d) Se abre el explorador web Microsoft Edge.

1955. En Windows 10, queremos ver alguna informacion sobre el computador, como el nombre del PC, la ediciéon
de Windows instalada, o la cantidad de RAM instalada. Dentro de la Configuracién Sistema ¢ Qué opcion
elegiremos?

a) Aplicaciones y caracteristicas.
b) Almacenamiento.
c) Acerca de.

d) Notificaciones y Acciones.

1956. ¢Qué significa la palabra Windows de donde procede el nombre del sistema operativo?
a) Puertas.

b) Internet.

c) Ventanas.

d) Facil.

1957. ¢En qué ano se comercializé por primera vez el sistema operativo Windows?
a) 1984
b) 1981
c) 1945

d) 1983
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