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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-test con los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién, para la
cobertura en propiedad, mediante concurso oposicién, de 12 plazas de Auxiliares Administrativos en el
Ayuntamiento de Cadiz, grupo de clasificacion “C”, subgrupo “C2”, Escala Administracién General, Subescala
auxiliar, pertenecientes a las ofertas publicas de empleo 2021 y 2022 publicado en el B.O.P de Cadiz n? 172 en
fecha 5 de septiembre de 2024. El temario solicitado y que vamos a estudiar es el siguiente:

MATERIAS COMUNES:

1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales, caracteristicas y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles.

2.- La Administracién Publica en el ordenamiento juridico espafol. Tipologia de los entes publicos: Las
Administraciones del Estado, Autondmica, Local e Institucional.

3.- Las Comunidades Auténomas: Constituciéon y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Autéonoma de
Andalucia.

4.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y el Derecho. Fuentes del Derecho publico. La Ley. Clases de leyes
y reglamentos.

5.- Los derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica. Consideracion especial del interesado.
Colaboracién y participacion de los ciudadanos en la Administracion. Los derechos del ciudadano ante la
Administracion Publica. Derechos y deberes del vecino. Las Oficinas de Atencion al Ciudadano (OAC).

6.- Régimen Local espafiol. Principios constitucionales y regulaciéon juridica. Organizacién y competencias
municipales y provinciales. Normativa municipal propia.

7.- Personal al servicio de la Entidad Local. La Funcidn Publica Local: organizacidon, seleccion y situaciones
administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Responsabilidad y régimen disciplinario.
El personal laboral.

8.- Introduccién a la perspectiva de género. Principios de igualdad: conciliaciéon de la vida familiar y Laboral.
Violencia de género: Definicidn, causas y consecuencias.

MATERIAS ESPECIFICAS:

9.- Los Presupuestos Locales: Estructura. Procedimiento: Elaboracidon, aprobacidn y ejecucion presupuestaria. La
fiscalizacidn del Presupuesto Local. Bases de Ejecucién de los Presupuestos del Ayuntamiento de Cadiz.

10.- El texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacién de los
recursos. Las Ordenanzas Fiscales.

11.- Normativa propia del Ayuntamiento de Cadiz: Las Ordenanzas Municipales. El Registro general del
Ayuntamiento de C&diz. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. Comunicaciones y notificaciones.

12.- Concepto de documento y archivo. Clases de documentos. Gestidon de documentos. Analisis documental:
documentos oficiales. El archivo: Tipos de archivo. Especial consideracién al archivo de gestidn. Organizacion de

un archivo de oficina. Servicios del archivo. Criterios de ordenacién del archivo. Técnicas de redaccidn, elaboracion
|
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y presentacién de documentos. Especial referencia al Manual de estilo administrativo y al Manual de documentos
administrativos.

13.- El Ayuntamiento de Cadiz: Organizacién de Areas y Servicios. El Reglamento Orgdnico municipal del
Ayuntamiento de Cadiz. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificaciones de acuerdos.

14.- La ofimatica: LibreOffice Write y Calc.

15.- La Administracion Electrdnica. El expediente administrativo electrénico. El derecho y el deber de relacionarse
con las Administraciones Publicas por medios electrénicos. Notificaciones electrdnicas.

16.- El procedimiento administrativo (l): Los interesados. Presentacién de documentos. Registro de entrada y
salida. Dias y horas habiles. Computo de plazos. El acto administrativo: Concepto, eficacia y validez. Silencio
administrativo.

17.- El procedimiento administrativo (ll): Iniciacion y Ordenacién.
18.- El procedimiento administrativo (ll1): Instruccidn, terminacién y ejecucion.

19.- Los recursos administrativos. La revision de oficio de los actos administrativos. El recurso contencioso-
administrativo.

20.- Los contratos administrativos: régimen juridico, contenido y efectos. Prerrogativas de la Administracion.
Cumplimiento de los contratos administrativo.
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MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espaiiola de 1978. Principios generales, caracteristicas y estructura.
Derechos y deberes fundamentales de los espafoles.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. ¢Qué articulo de la Constitucion Espaiiola de 1978 indica que “Espaiia 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 Espafiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

3. ¢Cuantos Titulos forman la Constitucion Espaiiola 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. ¢Qué articulo de la Constitucién Espanola 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 interdiccidon de la arbitrariedad de los poderes publicos”?:

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

d) Articulo 42.
]
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3.- Las Comunidades Autonomas: Constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia
para Andalucia: estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las
competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

TEST DE LA CONSTITUCION ESPANOLA — TITULO VIII: De la Organizacién Territorial del Estado

283. ¢Como se denomina el Titulo VIl de la Constitucion Espaiola?:
a) De los territorios del Estado.

b) Economia y Hacienda.

c) De la organizacidn territorial del Estado.

d) De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

284. El Titulo VIl de la Constitucion Espafiola tiene la siguiente estructura:
a) Dos capitulos que comprenden los articulos 137 a 155.
b) Tres capitulos que comprenden los articulos 137 a 155.
c) Dos capitulos que comprenden los articulos 137 a 158.

d) Tres capitulos que comprenden los articulos 137 a 158.

285. ¢Cuantos capitulos tiene el Titulo VIII de la Constitucién Espafiola?:
a) 1.
b) 2.
c) 3.
d) 4.

286. Respecto a la Organizacion Territorial del Estado, regulada en el Titulo VIII de la Constitucion Espafiola,
écudl de las siguientes afirmaciones no es cierta?

a) La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios, cuyo gobierno y administracidon corresponde a sus
respectivos Ayuntamientos.

b) El Estado procurara el establecimiento de un equilibrio econémico adecuado y justo en el territorio peninsular
y garantiza la autonomia para la gestion de sus respectivos intereses.

c) Las Haciendas locales deberan disponer de los medios suficientes para el desempefio de las funciones que la
ley atribuye a las Corporaciones respectivas y se nutrirdan fundamentalmente de tributos propios.

d) Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado,
Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulacién y
establecimiento de las personas y la libre circulacion de bienes en todo el territorio espaiiol.
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6.- Régimen Local espariol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Organizacion
y competencias municipales y provinciales. Normativa municipal propia.

663. ¢Cudl es la Ley que regula las Bases del Régimen Local?

a) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

b) Real Decreto 1372/1986 de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.
c) Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacidn y sostenibilidad de la Administracién Local.

d) Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

664. ¢Cual es la normativa que establece el reglamento de organizacidn, funcionamiento y régimen Juridico
de las entidades locales?

a) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
b) Ley 14/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
c) Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacidn y sostenibilidad de la Administracién Local.

d) Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

665. ¢Cual es la normativa reguladora de las Haciendas Locales?

a) Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades
Locales.

b) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

c) Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales.

d) Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

666. ¢Cual es el Real Decreto que desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de
diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos?

a) 500/1990 de 20 de abril.
b) 200/1990 de 5 de abiril.
¢) 500/1990 de 2 de abiril.

d) 705/2002 de 19 de julio.
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MATERIAS ESPECIFICAS:

9.- Los Presupuestos Locales: Estructura. Procedimiento: Elaboracién, aprobacion y
ejecucidn presupuestaria. La fiscalizacidn del Presupuesto Local. Bases de Ejecucion de
los Presupuestos del Ayuntamiento de Cadiz.

TEST LEY 47/2003:

1160. ¢ Cuantas clases de presupuestos existen en la Administracién Publica?
a)3
b) 4
c)5

d)6

1161. Conforme a lo establecido en General Presupuestaria, cuando las obligaciones tienen por causa
prestaciones o servicios, el pago solo podra efectuarse:

a) Si el acreedor ha acreditado su capacidad para ejecutar la prestacion.
b) Si el acreedor ha cumplido o garantizado su correlativa obligacién.
c) Si el acreedor ha iniciado la ejecucidn de la prestacion.

d) Si el acreedor se ha comprometido a la ejecucidn de la prestacion.

1162. Segtin el articulo 26 de la ley General de Presupuestos del Estado, la programacion presupuestaria se
regira por unos principios, entre los cuales no es uno de ellos el principio de:

a) Estabilidad presupuestaria.
b) Plurianualidad.
c¢) Unidad de caja.

d) Transparencia.

1163. De acuerdo con el articulo 27 de la Ley 47/2003, la gestion del sector publico estatal esta sometida al
régimen del presupuesto aprobado por las Cortes Generales y enmarcado en los limites de un
escenario plurianual.

a) Anual.
b) Bianual.
c) Trianual.

d) Plurianual.
1
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SOLUCIONARIO
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