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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en el temario, de los
33 (24 + 9) temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de las plazas convocadas por el
Ayuntamiento de Oviedo por Resolucion de la Alcaldia 2024/7642, se aprobaron las Bases para provision de
sesenta y siete plazas de Auxiliar Administrativo/a de Administracion General de la plantilla de funcionarios/as
del Ayuntamiento de Oviedo, veinte de ellas reservadas al turno de discapacidad, pertenecientes a las Ofertas de
Empleo Publico de 2016, 2018, 2019, 2020, 2022, 2023 y 2024, con la redaccion que se recoge en este anuncio.

El temario es el siguiente:
Parte |

Tema 1.—La Constitucion Espaiola de 1978: Estructura y Contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

Tema 2.—El Poder Legislativo. Las Cortes Generales. Composicidn, eleccidn y disolucién. Atribuciones.
Regulaciéon y funcionamiento de las Cdmaras: Los Reglamentos parlamentarios.

Tema 3.—El Estado autondmico. Naturaleza juridica y Principios. Las formas de acceso a la autonomia en la
Constitucion espaiiola. El proceso autonémico: configuracién inicial y reformas. El Estatuto de Autonomia del
Principado de Asturias.

Tema 4.—El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su
motivacion y notificacion. Revision, anulacidén y revocacion. Rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 5.—El procedimiento administrativo como garantia formal. Idea general de la iniciacidn, ordenacién,
instruccidn y terminacion del procedimiento administrativo. Términos y plazos.

Tema 6.—Recursos administrativos. Principios generales. Clases de recursos administrativos Procedimientos
sustitutivos de los recursos administrativos: Conciliacion, mediacion y arbitraje.

Tema 7.—El régimen local: Significado y evolucién histdrica. La Administracion Local en la Constitucidn. La Carta
Europea de la Autonomia Local. El principio de autonomia local. Significado, contenido y limites.

Tema 8.—La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de
elaboracion. El reglamento orgénico. Los bandos.

Tema 9.—EIl municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El padrén de
habitantes. Derechos de los extranjeros.

Tema 10.—La Modernizacién del Gobierno Local. El régimen de las grandes ciudades.

Tema 11.—El Pleno del Ayuntamiento de Oviedo y sus Comisiones, su regulacion en el Reglamento Organico del
Pleno. Competencias.

Tema 12.—El Alcalde y la Junta de Gobierno Local, competencias, delegaciones y estructura municipal; su
regulacion en el Reglamento Orgéanico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Oviedo.

Tema 13.—Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos de gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El registro de los documentos.

Tema 14.—Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas. Estructuracién del empleo publico:
Cuerpos y Escalas. Grupos de clasificacion. Normativa sobre funcién publica. Clases de funcionarios de
Administracién Local.
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Tema 15.—Oferta de Empleo Publico. La carrera Administrativa: la promocion profesional y la provision de
puestos de trabajo. La formacidn y el perfeccionamiento.

Tema 16.—El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. Adquisicidn y
pérdida de la condicién de empleado publico.

Tema 17.—Los derechos y deberes de los funcionarios locales. Derechos individuales. Derechos colectivos.
Sindicacidn y representacion. El derecho de huelga. La negociacién colectiva. Principios y valores de la Funcidn
Publica. Etica del Servicio Publico. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen de
responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

Tema 18.—Los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional: Régimen juridico.
Subescalas y categorias. Funciones reservadas. Peculiaridades de su régimen en municipios de gran poblacion.

Tema 19.—Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 20.—Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracién del Presupuesto. Su
liquidacion.

Tema 21.—Derechos y obligaciones en materia de seguridad, higiene y salud en el trabajo, de la empresa y de
los trabajadores. Prevencién de Riesgos Laborales en el Trabajo con pantallas de visualizacién de datos (PVD).

Tema 22.—Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Tema 23.—La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos personales y garantia de los
derechos digitales.

Tema 24.—Principios, politicas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente en el ordenamiento espafiol
y en el de la Unidn Europea. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

Parte Il

Todas las referencias a recursos informaticos se regiran por la version Microsoft Office 2016 y entorno de
Windows 10.

Tema 1.—Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 2.—Introduccidn al sistema operativo: el entorno de Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El
menu inicio.

Tema 3.—El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 4.—Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del
documento. Gestién, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacidn del entorno de trabajo.

Tema 5.—Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de Datos. Personalizacion del entorno
de trabajo.

Tema 6.—Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

Tema 7.—Correo electrénico (Referido a Outlook): conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones.
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Tema 8.—La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios
en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

Tema 9.—Las Tecnologias de la informacién y la comunicacidn. La Administracion Electrdnica. Firma Digital.
Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. El portal de acceso y la sede electrdnica. El
expediente y el archivo electrénico.
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Parte |

Tema 1.—La Constituciéon Espafiola de 1978: Estructura y Contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éQué articulo de la Constitucién Espafiola de 1978 indica que “Espafiia se constituye en un Estado
social y democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la
libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?:

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. éCuantos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

3. éCuantos Titulos forman la Constitucion Espanola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos.

4. éQué articulo de la Constitucidn Espafiola de 1978 indica que “La Constitucion 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 interdiccion de la arbitrariedad de los poderes publicos”?:

a) Articulo 21.
b) Articulo 7.
c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
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Tema 4.—E| acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacion y notificacion. Revision, anulacion y revocacion.
Rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 5.—E| procedimiento administrativo como garantia formal. Idea general de la
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo.
Términos vy plazos.

Tema 6.—Recursos administrativos. Principios generales. Clases de recursos
administrativos Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: Conciliacion,
mediacion y arbitraje.

LOS TRES TEMAS UNIDOS EN UNO TANTO EN EL TEST COMO EN EL TEMARIO:

TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA Y TiTULO PRELIMINAR

318. ¢Cuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

319. Laley39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracion de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

320. Laley39/2015 resulta de aplicacion a:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las CCAA.

c) Las entidades que integran la Administracion Local.

d) Todas son correctas.
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Tema 9.—E| municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
municipal. El padron de habitantes. Derechos de los extranjeros.

TEST LEY 7/1985 DEL 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL

933.  ¢Cuantos Titulos componen la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local?

a) Nueve.
b) Diez.
c) Once.

d) Doce.

934. El texto integro de las ordenanzas fiscales municipales o de sus modificaciones, habran de ser
publicados:

a) En el boletin oficial de la provincia o, en su caso, de la comunidad auténoma uniprovincial.
b) En el boletin oficial del estado.
c) En el diario oficial de la localidad.

d) En el boletin oficial de la unién europea.

TITULO |

935. ¢Cémo se denomina el Titulo | de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local?

a) Haciendas Locales.
b) Disposiciones Generales.
c¢) El municipio.

d) La Provincia.

936. La Entidad Local basica de la organizacion territorial del estado es:
a) El Distrito.

b) El Municipio.

c¢) La Provincia.

d) La Comarca.
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Tema 13.—Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El registro
de los documentos.

TEST LEY 7/1985: TITULO V: ARTICULOS DEL 46 AL 78:

1305. Segun el articulo 46 de la Ley 7/1985, los 6rganos colegiados de las entidades locales funcionan en
régimen de sesiones:

a) Ordinarias de periodicidad establecida.
b) Extraordinarias, que pueden ser, ademas, urgentes.
c) ay b son correctas.

d) Ordinarias sin periodicidad establecida y extraordinarias.

1306. El articulo 46 de la Ley 7/1985 nos indica el régimen de funcionamiento de las entidades locales. En los
Ayuntamientos de municipios de mas de 20.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales, el Pleno celebra
sesiones ordinarias como minimo:

a) Cada dos meses.
b) Cada tres meses.
c) Cada mes.

d) Cada quince dias.

1307. El Pleno celebra sesion ordinaria como minimo cada mes:

a) En los Ayuntamientos de municipios de mds de 20.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.
b) En los Ayuntamientos de municipios de mds de 15.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.
c) En los Ayuntamientos de municipios de mas de 10.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.

d) En los Ayuntamientos de municipios de mas de 5.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.

1308. El articulo 46 de la Ley 7/1985 nos indica el régimen de funcionamiento de las entidades locales. En los
Ayuntamiento de municipios de una poblacién entre 5.001 habitantes y 20.000 habitantes, el Pleno celebra
sesiones ordinarias como minimo:

a) Cada dos meses.
b) Cada tres meses.
c) Cada mes.

d) Cada quince dias.
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SOLUCIONARIO
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