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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los 27
temas solicitados para el estudio de oposicién turno libre, para la cobertura de 90 plazas de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, vacantes en la plantilla de funcionarios/as de este Ayuntamiento, pertenecientes a la Escala
de Administracion General, subescala auxiliar, grupo C, subgrupo C2, dotadas presupuestariamente y
correspondientes a la tasa de la oferta de empleo publico del afio 2023, publicada en el BOIB nimero 164 de 2 de
diciembre de 2023, de la oferta de empleo publico del afio 2024, publicada en el BOIB nimero 91 de 11 de julio
de 2024 y de la oferta de empleo publico del afio 2025, publicada en el BOIB nimero 17 de 6 de febrero de 2025,

El temario es el siguiente:

TEMAS PRIMER EJERCICIO:
Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y principios generales.
Tema 2. Los derechos y los deberes fundamentales en la Constitucién. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La Constitucidon espafiola de 1978: La Corona. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo y el Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Constitucidn. Los estatutos de autonomia: su significacion.
Tema 5. El Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: principios generales, competencias e instituciones.

Tema 6. El régimen local espafiol en la Constitucion. La ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del
régimen local: disposiciones generales. La autonomia local.

Tema 7. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local. El municipio: concepto y elementos.
El término municipal. La poblacidn: especial referencia al empadronamiento.

Tema 8. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local: Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacién.

Tema 9. La Ley 23/2006, de 20 de diciembre, de capitalidad de Palma: titulo preliminar.

Tema 10. Subordinacidn de la Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo: especial
referencia a la ley.

Tema 11. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local. La potestad reglamentaria en el
ambito local: ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacidn.

Tema 12. Los principios de actuacién de la Administracién publica: eficacia, jerarquia, descentralizacidn,
desconcentracion y coordinacion.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comuin de las administraciones
publicas: disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comudn de las administraciones
publicas. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacién. Eficacia de los actos
administrativos.

Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacidn, ordenacién, instruccién y finalizacién. Dimensién

temporal del procedimiento.
]

TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE PALMA ED. 2025 (12 PARTE) 3



Tema 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comuin de las administraciones
publicas. Invalidacién de los actos administrativos. Revision de oficio de los actos administrativos.

Tema 17. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: Los recursos administrativos.

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre del régimen juridico del sector publico. Capitulo V Funcionamiento
electronico del sector publico. La Sede electrénica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacion administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada. Firma electrénica del personal al servicio de las administraciones publicas.
Intercambio electrdnico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Aseguramiento e interoperabilidad de
la firma electrénica. Archivo electrénico de documentos.

Tema 19. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas vy
certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del presidente de la corporacion.

Tema 20. Formas de la accidon administrativa en la Administracion local. La actividad de fomento. La actividad de
policia. El servicio publico local.

Tema 21. Derechos y deberes del personal en el Estatuto bdsico del empleado publico. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario. Procedimiento sancionador.

Tema 22. Las haciendas locales. Los presupuestos de las entidades locales: conceptos basicos.

Tema 23. Los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos. Las
ordenanzas fiscales.

Tema 24. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: ambito de aplicacién. Principios de
la accion preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Consulta a los
trabajadores. Comité de Seguridad y Salud.

Tema 25. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantias de los derechos
digitales: régimen juridico y sus ambitos. Principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 26. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Transparencia y acceso a la informacién. La gestion por procesos. La gestidon por competencias y por objetivos.
Principios de buen gobierno.

Tema 27. Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la ley.
El principio de igualdad en el empleo publico. Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de
las Islas Baleares, medidas para la integracion de la perspectiva de género en la actuacién de las administraciones
publicas de las Islas Baleares.
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TEMAS DEL SEGUNDO EJERCICIO:

Areas de Conocimiento:

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitulo 1. Conceptos basicos y edicion de textos. Conocer la interfaz de Word.
Capitulo 2. Formato de caracteres.

Capitulo 3. Formato de parrafo.

Capitulo 4. Formato de pagina. Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Margenes. Saltos de
pagina en un documento.

Impresion. Creacion de encabezados y pies de pagina. Nota al pie de pagina. Trabajo en vista de disefo de pagina.
Utilizacién de estilos.

Aplicacidn de formato con estilo de parrafo.

Capitulo 5. Revisiéon de documentos. Ortografia. Autocorreccion.

Capitulo 6. Autotexto.

Capitulo 7. Tablas: disefio y creacidn.

Capitulo 8. Columnas de estilo periodistico e imdgenes. Concepto de seccién. Columnas.

Capitulo 9. Imagenes: insertar desde archivo o imagenes predisefiadas. Cambio de tamafio de una imagen.
Capitulo 10. Creacidn e impresion de documentos combinados.

Area 2. Hoja de célculo Microsoft Excel

Capitulo 1. Introduccidn. La hoja de cdlculo Excel.

Capitulo 2. Conceptos basicos. Entrada y edicidon de datos. Dar formato a los textos y las celdas. Impresion del
documento. Cuadernos y

hojas.

Capitulo 3. Fdrmulas y referencias de celda. Entrada de férmulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas
y relativas.

Capitulo 4. Funciones. Uso del asistente para funciones.

Capitulo 5. Graficas. Graficos estadisticos: uso del asistente para graficos.
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Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y principios generales.

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. éCudntos Titulos forman la Constitucion Espafiola 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, é¢Qué articulo de la Constitucion 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 interdiccidon de la arbitrariedad de los poderes puiblicos”?:

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

d) Articulo 42.
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TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE PALMA ED. 2025 (12 PARTE) 8



Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Los estatutos de
autonomia: su significacion.

TEST TITULO VIII DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

662. ¢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.

663. El Titulo VIII 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.

664. ¢Cudntos capitulos tiene el Titulo VIII de la Constitucion Espanola?:
a) 1.
b) 2.
c) 3.

d) 4.

665. Respecto a la Organizacion Territorial del Estado, regulada en el Titulo VIII de la Constitucién Espafiola,
écual de las siguientes afirmaciones no es cierta?

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

b) El Estado procurard el establecimiento de un equilibrio econédmico 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 nutriran 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 circulacidn y
establecimiento de las personas y la libre circulacion de bienes en todo el territorio espafiol.
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Tema 8. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local: Régimen de
organizacion de los municipios de gran poblacion.

TITULO X Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacién (Articulos del 121 al 138)

974. ¢Cémo se denomina el Titulo X de la ley 7/1985?

a) Régimen de organizacién de los municipios.

b) Régimen Econdmico de las Entidades Locales.

c) Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacidn.

d) Organizacion territorial de los municipios de gran poblacion.

975. Segun el articulo 121 de la ley 7/1985, las normas previstas en el Titulo X, NO seran de aplicacion a:

a) A los municipios cuya poblacién supere los 250.000 habitantes.

b) A los municipios capitales de provincia cuya poblacidn sea superior a los 175.000 habitantes.

c) A los municipios que sean capitales de provincia, capitales autondmicas o sedes de las instituciones
autonomicas.

d) A los municipios cuya poblacién supere los 150.000 habitantes.

976. ¢Puede aplicarse la normativa de este titulo X de la ley 7/1985 a municipios cuya poblacién supere los
75.000 habitantes?

a) No, nunca.
b) Si, cuando presenten circunstancias econémicas, sociales, histdricas o culturales especiales.
c) Si, siempre que mantengan la cantidad de habitantes durante dos afios consecutivos.

d) Si, aunque su cifra oficial de poblacidn se reduzca posteriormente por debajo del limite establecido en esta ley.

977. Correspondera al secretario general del Pleno ejercer el asesoramiento legal a dicho 6rgano, asi con a las
comisiones que lo forman, cuando, en el ejercicio de la funcién de control y fiscalizaciéon de los érganos de
gobierno, lo solicite: (122)

a) El Presidente o la cuarta parte, al menos, de los Concejales.
b) El Presidente o un tercio, al menos, de los Concejales.
c) El Presidente o la quinta parte, al menos, de los Concejales.

d) El Presidente junto con un tercio de los Concejales.
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Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun
de las administraciones publicas: disposiciones generales. Los interesados en el
procedimiento administrativo.

ESTRUCTURA Y TITULO PRELIMINAR

1152. ¢{Cuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

1153. La Ley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracién de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

1154. La Ley 39/2015 resulta de aplicacién a:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las CCAA.

c) Las entidades que integran la Administracidn Local.

d) Todas son correctas.

1155. éCual es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun?

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun
a todas las Administraciones Publicas.

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun
a todas las Administraciones Publicas.

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.
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Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun
de las administraciones publicas. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion,
ordenacion, instruccion y finalizacion. Dimension temporal del procedimiento.

TITULO Il (art 13-33)

1291. ¢ Cuantos Capitulos tiene el Titulo II?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

1292. Los derechos de las personas en relacion con la actividad de las Administraciones Publicas se regulan:
a) Capitulo I, Titulo Il de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b) Capitulo Il, Titulo Ill de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

c) Capitulo |, Titulo | de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

d) Capitulo IlI, Titulo lll de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

1293. ¢{Como se llama el Capitulo | del Titulo 1I?

a) De los principios generales de actuacion.

b) De las actividades de las Administraciones Publicas.
c) Normas generales de actuacién.

d) Los actos administrativos.

1294. Segun el art. 13 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, no constituye un derecho de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas:

a) Acceso a la informacidn publica, archivos y registros.

b) Exigir responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando corresponda legalmente.
c) Ser asistidos en el uso de medios electrénicos.

d) Utilizacion de las lenguas oficiales en el territorio del estado espafiol.
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SOLUCIONARIO
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