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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.
]
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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 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun
de las administraciones publicas. Invalidacion de los actos administrativos. Revision de
oficio de los actos administrativos.

LEY 39/2015, TITULO Ill, CAPITULO IlI (art.47 a 52)

1. Los actos de las administraciones publicas incurren en nulidad de pleno derecho conforme a lo que
dispone el articulo 47 de la Ley 39/2015 del procedimiento administrativo comuin:

a) Cuando tienen un contenido posible.
b) Cuando son dictados por drgano manifiestamente incompetente por razén de la materia o del territorio.
c¢) Cuando lesionan derechos establecidos por un reglamento.

d) Cuando se producen fuera del término acordado por las partes.

2. Segln establece el articulo 47 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, los actos de las Administraciones Publicas son nulos de pleno derecho en los casos
siguientes:

a) Los que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional.
b) Los dictados por érgano manifiestamente competente por razén de la materia o del territorio.
c) Los que tengan un contenido posible.

d) Los actos dispersos y contrarios al ordenamiento juridico por los que se adquieren facultades o derechos cuando
se carezca de los requisitos esenciales para su adquisicién.

3. Sefiale cual de los siguientes enunciados es CORRECTO, de acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas
declarardn de oficio la nulidad de los actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que
no hayan sido recurridos en plazo, en los supuestos previstos en el articulo 47.1:

a) En cualquier momento, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen desfavorable del
Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere.

b) En cualquier momento, por iniciativa propia y a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo
de Estado u drgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si no lo hubiere.

c) En cualquier momento anterior al trdmite de audiencia, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo
dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo
hubiere.

d) En cualquier momento, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo
de Estado u drgano consultivo equivalente de la Comunidad Autdnoma, si lo hubiere.
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Tema 19. Funcionamiento de los o6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del presidente de la

corporacion.

TEST LEY 7/1985 DEL 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL
TITULO Il CAPITULOS 1 Y Il (Articulos del 11 al 24)

116. ¢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.

117. Segun el articulo 11 de la ley 7/1985, ¢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.

118. 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 poblacidén y el ayuntamiento.

b) El territorio, la poblacién y la organizacioén.

c) El término municipal, los habitantes y los 6rganos de gobierno.

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

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

TEST LEY 47/2003:

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

d)6

490. 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 obligacion.
c) Si el acreedor ha iniciado la ejecucidn de la prestacion.

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

491. Segun 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.

492. De acuerdo con el articulo 27 de la Ley 47/2003, la gestién 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.
¢) Trianual.

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

TEST LEY 3/2018

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

a) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los deberes digitales.
b) La Ley orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidén de datos personales y garantia digital.

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

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

ESTRUCTURA

838. ¢Cuantos articulos componen la ley orgéanica 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

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

a) Titulo |
b) Titulo Il
c) Titulo 1

d) Preambulo
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Area 1. Editor de textos Microsoft Word

TEST WORD:

983. ¢Qué se consigue en “Configurar Pagina”?
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

984. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacidn de teclas nos permite deshacer un cambio?
a) CTRL+V
b) CTRL+ C
c)CTRL+Z

d) CTRL +Y

985. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias?
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

986. ¢Qué tipo de tabulacion es muy propicia para nimeros?
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.

987. ¢Como se entra al ment de tabulaciones?
a) Insertar > Tabulaciones.

b) Insertar 2 Relleno de tabulaciones.

c) Inicio>Parrafo.

d) Herramientas = Tabulaciones.
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SOLUCIONARIO
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