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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar, en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 25
temas que constituyen el objeto de esta convocatoria que es la provision como funcionarios de carrera, a través
del sistema de oposicién, de dieciocho plazas de Auxiliar Administrativo de Administracién General, vacantes en
la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Mazarrdn, pertenecientes a la Oferta de Empleo Publico
del afio 2024 (aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 06 de septiembre de 2024, y
publicada en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia nimero 226, del dia 27 de septiembre de 2024.

Materias comunes

Tema 1.- La Constitucidon Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios generales. El procedimiento de
reforma de la Constitucidon. Derechos y deberes de los espafioles: Principio general. Concepto. Catalogacion.
Estudio de los diversos grupos. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional: Concepto. Composicidn.
Organizacion y Funciones.

Tema 2.- La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion. Funciones. Las Cortes Generales: Concepto y elementos
comunes. Congreso y Senado. Funcionamiento. Funciones normativas. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de
Cuentas.

Tema 3.- El Gobierno: Concepto. Regulacion. Cese. Responsabilidad. Disolucion. Composicidn. Organizacion y
Funciones. Control parlamentario del Gobierno. El Poder Judicial: Concepcién general. Principios de la
Organizacion judicial. Principios Constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial: Composicidn.
Organizacion y competencias. El Tribunal Supremo: Composicién. Organizacién y competencias. El Ministerio
Fiscal. Organizacidn judicial espafiola.

Tema 4.- El Estado Autondmico: Principios. Caracteristicas. Competencias del Estado y de las Comunidades
Autonomas: Introduccion. El sistema de distribucién de competencias: los criterios de asignacion. Los Estatutos
de Autonomia: Elaboracion. Significado y contenido. Enumeracidon de las Comunidades Autéonomas. Clases de
Administraciones Publicas. La organizacion territorial del Estado: Comunidades Auténomas. La Administracion
Local.

Tema 5.- El acto administrativo (l): Concepto. Elementos. Clasificacion. Eficacia. La notificacion: Requisitos.
Practica de las notificaciones. Notificaciones en papel. Notificaciones electrénicas. Notificacidon infructuosa.
Publicacion. Invalidez de los actos administrativos: Teoria de la invalidez de los actos administrativos. Derecho
positivo espanol. El procedimiento administrativo general: Concepto y principios generales. Concepto. Clases de
Procedimientos. Principios Generales de la Actuacion administrativa. Principios Generales del Procedimiento.
Dimensién temporal y fases del procedimiento administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Dias y
horas habiles. Computo de plazos. Fases. Obligacion de resolver.

Tema 6.- El silencio administrativo (I1): Concepto. Regulacion. Silencio administrativo en procedimientos iniciados
a solicitud de interesado. Falta de resolucion expresa en procedimientos iniciados de oficio. Revisién de Oficio de
los actos en via administrativa: Reglas generales. Revisidn de oficio de disposiciones y actos nulos. Declaracién de
lesividad de actos anulables. Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Objeto. Fin de la via
administrativa. Interposicion. Suspensién de la ejecucion. Audiencia del interesado. Resolucién. Recurso de alzada:
Objeto. Interposiciéon. Plazos. Recurso de reposicion: Objeto e interposicion. Plazos. Recurso de revision: Objeto y
plazos de interposicion. Resolucidon y plazos.

Tema 7.- La Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los 6rganos de las
Administraciones Publicas: la competencia de los 6rganos administrativos. Abstencién y recusacion.

Tema 8.- La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: estructura y

contenido. Disposiciones generales: objeto y ambito de aplicacidon. Los interesados en el procedimiento.
]
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Tema 9.- Hacienda Publica: Los ingresos publicos: Situacién de la teoria del Ingreso Publico. Concepto.
Clasificaciéon. Elementos de la relacidn tributaria. Los impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Las Tasas
Fiscales: Concepto. Caracteristicas. Las Tasas en el derecho positivo. La Ley General Tributaria: Objetivos y
estructura. Caracteristicas. Principios informadores. Los derechos Generales de los contribuyentes. Derechos y
Garantia propios de los procedimientos de Inspeccién, Recaudacion y Sancionador.

Tema 10.- El municipio: Evolucion. Concepto. Elementos esenciales. Denominacién y cambio de nombre de los
municipios. El término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracién de términos municipales. La poblacidn:
Concepto. Derechos y deberes de los vecinos. EI empadronamiento. Padrén de espafioles residentes en el
extranjero.

Tema 11.- Organizacidn Municipal: Organizacion de los municipios de régimen ordinario: La Alcaldia, el Pleno, la
Junta de Gobierno. Otros érganos de gobierno municipales. Funcionamiento de los érganos colegiados locales:
Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.
Competencias de los municipios de régimen ordinario: Concepto y clases. Competencias propias: servicios
minimos obligatorios; servicios coordinados por la Diputacién; coste efectivo de los servicios. Competencias
delegadas. Funcionamiento en Concejo abierto.

Tema 12.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones. Evolucidn historica.
Clases. Procedimiento de elaboracidon y aprobacion: Procedimiento para las generales o no especificas.
Procedimiento en las especificas. Infraccion de las Ordenanzas locales. Los bandos municipales: Naturaleza
juridica. Clases. Procedimiento. Otras resoluciones de la Alcaldia.

Tema 13.- La funcidn publica local (1). El personal al servicio de la Administracion Local: Clases de personal y
régimen juridico. El ingreso en la funcién publica local. La carrera administrativa. La provision y remocion de
puestos de trabajo y la promocién interna. La Oferta de Empleo Publico y las relaciones de puestos de trabajo.
Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio. Las situaciones administrativas.

Tema 14.- La funcién publica local (IlI): Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la Administracion Local.

Materias especificas

Tema 1.- Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacidn. Nociones bdsicas de seguridad e
higiene en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la
prevencion. Gestidn de la actividad preventiva.

Tema 2.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Publicidad activa. El derecho de acceso a la informacidn publica. Buen Gobierno. El Consejo de Transparencia y
buen gobierno.

Tema 3.- Los Presupuestos Locales: Concepto. Principio de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad financiera.
Contenido del Presupuesto general. Anexos del Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacion y
aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Las Modificaciones presupuestarias.

Tema 4.- El documento administrativo: Concepto y requisitos. Validez y eficacia de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas. El Registro Electrénico General: Concepto de Registro administrativo. Soporte
informatico. Registro electrénico general. Régimen transitorio. La Presentacién de Instancias y Documentos en las
Oficinas Publicas: Presentacion de documentos. Régimen Transitorio. Comunicaciones y notificaciones:
Comunicaciones emitidas por la entidad local. Derechos de las personas en su comunicacidon con las
Administraciones publicas. Comparecencia de las personas. Notificacion.

Tema 5.- El archivo: Concepto. Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histéricos. Archivos administrativos.
Funcionamiento. El archivo electrénico Unico. Principales criterios de ordenacion. Especial referencia al Archivo
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de Gestidn: Caracteres. Organizacion. El derecho de los ciudadanos a la informacidn publica, archivos y registros:
principio general de publicidad activa. Limites al derecho de acceso a la informacion publica. Proteccion de datos
personales. Procedimiento. Formalizacion del acceso.

Tema 6.- La Atencién al publico: Acogida e informacion. Relaciones entre las Administraciones publicas y los
ciudadanos. Funciones y proceso de atencién al publico. Medidas para la atencion al publico. Los Servicios de
Informacién y Reclamacion Administrativa: Informacidon administrativa y atenciéon al ciudadano (relacién
descendente). Iniciativas y Sugerencias, Reclamaciones y Quejas (relacidon ascendente). Regulacidn especifica en
la esfera local. Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido.

Tema 7.- La Comunicacidn en la Administracion: Ideas Generales. Formas de comunicacién: Ideas Generales. Los
sistemas de informacion y sus canales de difusion. Comunicacién oral; perfil del informador publico y técnicas de
comunicacion. Atencién telefénica en el ambito de la informacidon ciudadana. El uso correcto del lenguaje
administrativo: Introduccién al lenguaje administrativo. La democratizacion del lenguaje administrativo. El
proceso de modernizaciéon del lenguaje en Espafa. Uso correcto del lenguaje administrativo. El expediente
administrativo.

Tema 8.- Los Contratos del Sector Publico: Elementos, Tipos contractuales, Clasificacidon y Régimen Juridico. La
seleccidon del contratista: Procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y
formalizacién. Invalidez de los contratos: Causas de invalidez. Efectos de la declaracién de nulidad. Supuestos
especiales de nulidad contractual. Extincidn de los contratos. Cumplimiento y resolucion.

Tema 9.- Ofimdtica. Procesadores de texto: Editores de texto. Sistema de autoedicién y maquetacion.
Procesadores de texto. Hojas de calculo. Bases de datos. Integracion ofimatica. Futuro de las aplicaciones
ofimaticas.

Tema 10.- La administracion electrénica o “e-Administracion”: concepto, caracteristicas y régimen juridico. La
firma electrdnica vy el certificado digital.

Tema 11.- Las Ordenanzas municipales vigentes del Ayuntamiento de Mazarrén.
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Materias especificas

Tema 1.- Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacidon. Nociones
basicas de seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y
participacion de los trabajadores. Organizacidn de la prevencidon. Gestion de la actividad

preventiva.

1. El concepto de “salud” segin la OMS se engloba bajo los aspectos:
a) Social y mental.

b) Mental, fisico y social.

c) Mental y fisico.

d) psicoldgico.

2. En cuanto a las interrelaciones entre trabajo y salud, indica la respuesta no correcta:
a) Entre salud y trabajo se establecen relaciones positivas y negativas.

b) El trabajo puede ser dafiino para la salud.

c) La salud solo incide negativamente en el trabajo.

d) todas son correctas.

3. La incidencia negativa de la salud en el trabajo, es:
a) Desarrollo inadecuado del trabajo.

b) Calidad de vida laboral.

c¢) Productividad.

d) Rendimiento.

4. La incidencia negativa del trabajo en la salud, es:
a) Satisfaccion en el trabajo.

b) Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
c¢) Confort laboral.

d) Mejores retribuciones.
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Tema 4.- El documento administrativo: Concepto y requisitos. Validez y eficacia de las
copias realizadas por las Administraciones Publicas. El Registro Electronico General:
Concepto de Registro administrativo. Soporte informatico. Registro electronico general.
Régimen transitorio. La Presentacion de Instancias y Documentos en las Oficinas Publicas:
Presentacion de documentos. Régimen Transitorio. Comunicaciones y notificaciones:
Comunicaciones emitidas por la entidad local. Derechos de las personas en su
comunicacion con las Administraciones publicas. Comparecencia de las personas.
Notificacidn.

344. ¢Qué es una instancia en el ambito administrativo?

a) Un documento que inicia un expediente administrativo a solicitud de una persona.
b) Un documento que comunica decisiones al ciudadano.

c) Un registro interno de documentos en la Administracion.

d) Un acta de una reunién administrativa.

345. ¢Qué datos deben contener una instancia?

a) Nombre, apellidos, DNI, domicilio, hechos, razones juridicas, lugar, fecha y firma del interesado.
b) Unicamente el nombre, apellidos y direccién del interesado.

c) Una descripcion detallada del expediente administrativo.

d) Una copia de la normativa aplicable al caso.

346. ¢Qué es una notificacién administrativa?

a) Una comunicacion entre érganos internos de la Administracion.

b) Un documento que comunique individualmente una resolucién administrativa al interesado.
c¢) Una resolucion que se ponga fin a un procedimiento administrativo.

d) Un documento exclusivamente interno de la Administracion.

347. ¢Qué elementos deben contener una notificacién administrativa?

a) Solo el texto integro de la resolucion.

b) El texto integro de la resolucién, recursos disponibles, drgano competente y plazos.
c) Unicamente la fecha y la firma del érgano emisor.

d) Un resumen de los hechos sin informacion de recursos.
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Tema 8.- Los Contratos del Sector Publico: Elementos, Tipos contractuales, Clasificacion y
Régimen Juridico. La seleccion del contratista: Procedimientos de adjudicacion. Seleccion
del adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacion. Invalidez de los contratos: Causas de
invalidez. Efectos de la declaracion de nulidad. Supuestos especiales de nulidad
contractual. Extincidn de los contratos. Cumplimiento y resolucion.

TEST LEY 9/2017

TITULO PRELIMINAR

565. Segun el articulo 1 la Ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacién del sector publico, a fin de
garantizar que la misma se ajusta a los principios de:

a) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion y
jerarquia entre los licitadores.

b) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion y
jerarquia entre los licitadores.

c) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién e
igualdad de trato entre los licitadores.

d) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién e
igualdad de trato entre los licitadores.

566. ¢Cuantos articulos componen el Titulo Preliminar de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico?
a) 26
b) 27
c) 28

d) 29

567. Elarticulo 1 nos indica que la ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a fin
de asegurar, en conexion con el objetivo de estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de
integridad, una eficiente utilizacién de los fondos destinados a la realizacién de obras, la adquisicidn de bienes
y la contratacion de servicios mediante: (marca la opcidn incorrecta)

a) La exigencia de la definicién previa de las necesidades a satisfacer.
b) La salvaguarda de la libre competencia.
c) La seleccion de la oferta econémicamente mas ventajosa.

d) La conviccidn de que su inclusion proporciona una mejor relacién calidad-precio.
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Tema 11.- Las Ordenanzas municipales vigentes del Ayuntamiento de Mazarron.

1164. Segun el procedimiento de aprobacién de las ordenanzas municipales en Mazarrén, écual es el primer
paso?

a) Publicacién en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia.
b) Aprobacién inicial por el Pleno del Ayuntamiento.
c) Exposicién publica y presentacién de alegaciones.

d) Elaboracién de un borrador y consulta publica.

1165. ¢{Qué norma establece la base legal para la regulacion de las ordenanzas municipales en Espaia?
a) El Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

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

c) El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de Haciendas Locales.

d) El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, de Régimen Local.

1166. ¢Cual es el principal objetivo de la Ordenanza de Limpieza Viaria y Gestion de Residuos Urbanos en
Mazarrén?

a) Regular el uso de los vertederos municipales.
b) Controlar las empresas que gestionan residuos peligrosos.
c) Mantener la limpieza de los espacios publicos y la gestién de residuos municipales.

d) Imponer sanciones econémicas a los ciudadanos que ensucien la via publica.

1167. ¢En qué fecha se publicé en el BORM la Ordenanza Reguladora de la Tarjeta de Estacionamiento para
Personas con Discapacidad?

a) 20 de agosto de 2019.
b) 22 de marzo de 2023.
c) 12 de agosto de 2015.

d) 5 de enero de 2022.

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE MAZARRON 22 PARTE 306



SOLUCIONARIO
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