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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 provisidon 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.
Sindicacién y representacion. El derecho de huelga. La negociacidn 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. Clasificacién 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 informaciéon publica y buen gobierno.

Tema 23.—La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién 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 versidn 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. Creacion y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacidn e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 5.—Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracidn.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de Datos. Personalizacion del entorno
de trabajo.
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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. Creacidon de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones.

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 comunicacion. La Administracion Electrdnica. Firma Digital.
Acceso electrdnico 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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Tema 18.—Los funcionarios de Administracién Local con habilitacidon de caracter
nacional: Régimen juridico. Subescalas y categorias. Funciones reservadas. Peculiaridades
de su régimen en municipios de gran poblacion.

TEST REAL DECRETO 128/2018:

1. Segun el articulo 1 del Real Decreto 128/2018, écual es uno de los objetivos especificos de este
decreto?

a) La regulacién del salario de los funcionarios de la Administracién Local.

b) La delimitacién de las funciones reservadas a los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de
caracter nacional.

c) La creacién de nuevas entidades locales.

d) La supervisién directa de las actividades de las Corporaciones Locales.

2. é¢Qué articulo del Real Decreto 128/2018 define las funciones publicas necesarias en todas las
Corporaciones Locales?

a) Articulo 1
b) Articulo 2
c) Articulo 3

d) Articulo 4

3. Segun el articulo 2 del Real Decreto 128/2018, ¢ cual de las siguientes es una funcién publica necesaria
en todas las Corporaciones Locales?

a) Direccidén de obras publicas.
b) Secretaria comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.
c) Gestidon de servicios sanitarios.

d) Administracién de justicia local.

4. En el articulo 3 del Real Decreto 128/2018, ¢qué incluye la funcién de fe publica de la secretaria?
a) Supervision de proyectos de infraestructura.

b) Administracidn de las escuelas publicas.

c) Gestion de la policia local.

d) Preparar los asuntos para las sesiones de los érganos colegiados.
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Tema 23.—La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
personales y garantia de los derechos digitales.

TEST LEY 3/2018

394. Seiiale el enunciado CORRECTO. La ley organica que regula la proteccion de datos de caracter personal
es:

a) La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

b) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia digital.

c) La Ley orgénica 3/2018, de 15 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

d) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales.

ESTRUCTURA

395. ¢Cuantos articulos componen la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales?

a) 96
b) 97
c) 98

d) 99

396. En qué Titulo de la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre, encontramos los Principios de la proteccién
de datos?

a) Titulo |
b) Titulo Il
c) Titulo I

d) Preambulo
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Tema 2.—Introduccion 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.—E| explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

LOS DOS TEMAS UNIDOS EN UNO, TANTO EN TEMARIO COMO EN TEST:

734. 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 configuracidén y administracion de Windows.

b) Se abre el Explorador de archivos.

c) Se abre Cortana.

d) Se abre el explorador web Microsoft Edge.

735. En Windows 10, queremos ver alguna informacidén sobre el computador, como el nombre del PC, la
edicion de Windows instalada, o la cantidad de RAM instalada. Dentro de la Configuracién Sistema ¢Qué
opcidn elegiremos?

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

d) Notificaciones y Acciones.

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

b) Internet.

c) Ventanas.

d) Facil.

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

d) 1983
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Tema 9.—Las Tecnologias de la informacion y la comunicacion. La Administracion
Electronica. Firma Digital. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. El
portal de acceso vy la sede electronica. El expediente v el archivo electroénico.

TEST LEY 40/2015: TITULO PRELIMINAR: CAPITULO V:

1055. Segun el articulo 38 de la Ley 40/2015, La sede electrdnica es:

a) Aquella direccidn electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

b) Aquella direccién informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

c) Aquella direccidn fisica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Privada, o bien a una o varios organismos mercantiles privados o
entidades de Derecho en el ejercicio de sus competencias.

d) Aquella direccion fisica o informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de
telecomunicaciones privada, cuya titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios
organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

1056. Las sedes electrdnicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion segura con las
mismas:

a) Informes reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.
b) Documentos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.
c) Correos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

d) Certificados reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

1057. De acuerdo lo establecido en el articulo 39 de la Ley 40/2015 ¢ Qué es el Portal de Internet?

a) El punto de acceso informatico cuya titularidad corresponda a una Administracién Privada, organismo publico
o entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacidn publicada y, en su
caso, a la sede electrdnica correspondiente.

b) El punto de acceso electrdnico cuya titularidad corresponda a una Administracion Publica, organismo publico
o entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacidn publicada y, en su
caso, a la sede electrdnica correspondiente.

c) El punto de acceso fisico de personas cuya titularidad corresponda a una Administracion Publica, organismo
publico o entidad de Derecho Mercantil que permite el acceso a través de un buzén a la informacidn publicada y,
en su caso, a la sede electrdnica correspondiente.

d) Todas son incorrectas.
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