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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas de los 31 temas solicitados
para la provisidn en propiedad por el procedimiento de oposicién libre de doce plazas de auxiliar administrativo
vacantes en la plantilla de personal funcionario, pertenecientes a la Ofertas de Empleo Publico de 2023 y 2024.

El temario es el siguiente:

1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura. Derechos y Deberes
Fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal Constitucional.

2. La Corona: caracter, sucesion, proclamacion y funciones. El Poder Judicial: El Consejo General del Poder
Judicial.

3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El Gobierno: concepto,
integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

4. La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos. Las
Administraciones del Estado. Autondmica. Local e Institucional.

5. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y competencias. Competencias del Estado y de las Comunidades
Autdonomas: Introduccion al Estatuto de Autonomia para Andalucia, y su sistema de distribucion de
competencias.

6. Fuentes del Derecho Publico: enumeracidn y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y
Reglamentos.

7. El Régimen Local espanol. Concepto de Régimen Local espaiiol. Concepto de Administracion Local, evolucion
del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La Administracion Local: Entidades que la
integran. Regulacién actual.

8. El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominacién y cambio de nombre de los
municipios. El Término municipal: concepto, caracteres, alteracién del término municipal. La poblacién:
concepto. El empadronamiento: regulacién, concepto.

9. Organizacién municipal: concepto. Clases de érganos. Organos de régimen comtn. Competencias: concepto y
clases. Titulo X de la Ley 7/85, reguladora de las Bases del Régimen Local. Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacién.

10. La provincia: evolucién, elementos esenciales. Competencias de la provincia. Organizacién provincial y
competencias de los érganos.

11. Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los Entes locales.
Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas
Fiscales. Tramitacién de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

12. La Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.

13. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal y garantia de los
derechos digitales.

14. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocidn de la igualdad de género en Andalucia. La obligacion
administrativa de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso sexual y acoso por razén de sexo.
Presupuestos con enfoque de género.
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15. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de promocidn y proteccion integral contra la violencia de
género. La ampliacién del concepto de victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia
de género.

16. El acto administrativo: concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales del procedimiento
administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas
habiles Computo de plazos.

17. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicién, objeto, fin de la via administrativa, interposicién,
suspension de la ejecucidn, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada, recurso potestativo de
reposicidn y recurso extraordinario de revisién; Objeto, interposicion y plazos.

18. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos.

19. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

20. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones. Actas
y certificados de acuerdos.

21. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacidén de instancias y documentos en las oficinas
publicas. La informatizacién de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

22. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del presupuesto
general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacion. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacidon. Modificaciones presupuestarias.

23. La Funcion publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El personal
laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de los
Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacion.

24. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes patrimoniales
locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

25. Los contratos del sector publico. Legislacion reguladora. Concepto y clases. Procedimiento de adjudicacion.

26. Formas de la accion administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacion. Procedimiento de
concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La
responsabilidad de la Administracion.

27.La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica. Ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica. Régimen de impugnaciones.

28. La Administracidn Electrénica: principios generales. Derechos de las personas en sus relaciones a través de
medios electrénicos con las Administraciones Publicas. Uso de medios electrénicos en el procedimiento
administrativo comun. Identificacion y autenticacion de las Administraciones Publicas y las personas interesadas.
Registros electréonicos. Comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo electrdnico.
Archivo electrénico de documentos. Publicidad de las normas. Funcionamiento electrénico del sector publico.
Relaciones entre Administraciones Publicas. Accesibilidad
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29.Procesador de textos Writer. Introduccién al programa. Formato y edicion de caracteres, parrafos y
tabulaciones. Auto- texto. Tablas. Columnas. Formato de pagina. Combinar correspondencia. Listas numeradas y
con vifietas. Ortografia y autocorreccion.

30. Hoja de cdlculo Calc del Paquete Libre Office.org. Introduccion al programa. Formato de celdas. Formulas y
Funciones bdsicas. Trabajo con varias hojas de calculo. Tablas dinamicas. Impresién de hojas de célculo.

31. Operaciones aritméticas. Sistema métrico decimal. Mediciones. Célculo de superficies y volumenes.
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1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura.

Derechos y Deberes Fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal Constitucional.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éQué articulo de la Constitucion Espafola de 1978 indica que “Espafia 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. éCuantos 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 Constitucidn Espaiiola 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 interdiccidn 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 Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El
Gobierno: concepto, integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes vy regulacion.

TEST TITULO 1l DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

473. ¢Qué Capitulo del Titulo lll de la Constitucion regula las Camaras que componen las Cortes Generales?
a) El Capitulo V.
b) El Capitulo I.
c) El Capitulo II.

d) El Capitulo IV.

474. ¢{Qué articulos abarca el Titulo Il de la Constitucion?
a) Del 66 al 76.
b) Del 66 al 96.
c) Del 76 al 80.
d) Del 56 al 80.

475. ¢Cuantos capitulos componen el Titulo Il de la Constitucion?
a) 1.
b) 2.
c) 3.
d) 4.

476. De acuerdo el articulo 66 de la Constitucion Espainola: ¢Por quién estan formadas las Cortes
Generales?

a) Por el pueblo espafiol.
b) Por el Congreso de los Diputados y el Senado.
c) Por los Diputados y el Rey.

d) Por el Presidente del Gobierno y el Rey.
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8. El Municipio: evolucion, concepto, elementos esenciales, denominacion y cambio de
nombre de los municipios. El Término municipal: concepto, caracteres, alteracién del
término municipal. La poblacidn: concepto. El empadronamiento: regulacidn, concepto.

TEST LEY 7/1985 TITULO Il CAPITULO |

783. ¢Como se denomina el Titulo Il de la Ley 7/1985?
a) La Provincia.

b) El Municipio.

c) Territorio y Poblacién.

d) Otras entidades locales.

784. Segun el articulo 11 de la ley 7/1985, é¢Cual es la Entidad Local basica de la organizacion territorial del
Estado?

a) El Municipio.
b) La Provincia.
c) La Comunidad Auténoma.

d) Cualquier entidad local.

785. Segun el articulo 11 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, son
elementos del municipio:

a) El territorio, la poblacidn y el ayuntamiento.
b) El territorio, la poblacién y la organizacién.
c) El término municipal, los habitantes y los 6rganos de gobierno.

d) El término municipal, los habitantes y la organizacién.

786. Indica cual de los siguientes, no es un elemento del Municipio: (articulo 11)
a) La poblacion.

b) La diputacién provincial.

c) La organizacion.

d) El territorio.
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10. La provincia: evolucion, elementos esenciales. Competencias de la provincia.
Organizacidon provincial y competencias de los érganos.

TEST LEY 7/1985 TITULO Il CAPITULO I Y II

1050. Segun el articulo 31 de la Ley 7/1985 la Provincia es:

a) Una Entidad nacional determinada por la agrupaciéon 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.

1051. 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 autonémica.
c¢) Garantizar los principios de solidaridad y autonomia municipales.

d) Garantizar el principio de equilibrio intermunicipal.

1052. El gobierno y la administracion autonoma 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.

1053. En la organizacidn provincial, existe en todas las Diputaciones:
a) Presidente, Secretario, Junta de Gobierno y Pleno.

b) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Comision.

c) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Cabildos.

d) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Pleno.
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13. La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter
personal y garantia de los derechos digitales.

TEST LEY 3/2018

1279. 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 proteccion de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

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

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

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

1280. ¢Cuantos articulos componen la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales?

a) 96
b) 97
c) 98
d) 99

1281. En qué Titulo de la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre, encontramos los Principios de la proteccidon
de datos?

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

d) Preambulo
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