TEST

oposiciones

CW [ PRIMERA PARTE: TEMA 1 AL TEMA 14 J

= )
' ’\\.

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

~rd )

AYUNTAMIENTO DE ALZIRA

TEMAS: PLAZAS:

editori




TEMARIO OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AYUNTAMIENTO DE ALZIRA

Ed. 2025

Editorial ENA

ISBN: 979-13-87829-34-6

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depdsito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE ALZIRA ED. 2025 (12 PARTE) 2



INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los 25
temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de la convocatoria 07/2025 de Empleo publico de los
afios 2022 y 2023 publicadas en el Diario Oficial de la Generalitat Valenciana de fecha 23 de mayo de 2022y 1 de
febrero de 2024 respectivamente, donde se publican varias plazas entre las que se encuentran 5 plazas de
Auxiliar Administrativo, subgrupo C2.

El temario es el siguiente:

Parte general:

1. La Constitucién espafola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Sus garantias y suspensién. El defensor del Pueblo. El tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucion.

2. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: Especial referencia al Estatuto de Autonomia
de la Comunidad Valenciana.

3. Las Cortes Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento. Procedimiento de elaboracién de las
Leyes.

4. El Gobierno: composicién, nombramiento, cese y funciones. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

5. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia
normativa. La Constitucion. La Ley. Disposiciones normativas con caracter de Ley. Los reglamentos y las
ordenanzas locales.

Parte especifica:

6. La Administracion Local: la Ley 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local. El municipio: organizacién y
competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales.

7. El procedimiento administrativo. Principios Generales. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8. Fases del procedimiento administrativo general: iniciacidn, ordenacién, instruccién. Cmputo de términos y
plazos. La prescripcion y la caducidad.

9. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucidén exprés. La terminacion
convencional. La falta de resolucién exprés: el régimen de silencio administrativo. La desistencia y la renuncia. La
caducidad.

10. Los interesados/das: capacitad de obrar y representacion. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con
las Administraciones Publicas. El administrado: concepto y clases.

11. Los recursos administrativos: principios generales. Actas susceptibles de recurso administrativo. Reglas
generales de tramitacidn de los recursos administrativos. Clases de recursos.

12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La organizacion administrativa.
Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacién. Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.
Las causas de abstencidn y recusacidn; procedimiento.
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13. La organizacion municipal. Competencias municipales. Atribuciones. El Alcalde. El plenario. La Junta de
Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros érganos de gobierno municipales. Régimen de
funcionamiento de los drganos colegiados locales.

14. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracidn y aprobacion.
15. La Hacienda Local y la administracion tributaria. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

16. El Personal al Servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos; politicas
publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencién de personas con discapacitad y/o
dependientes.

17. Concepto de administracidn electrdnica. Aplicacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones a
la Administracion. El marco juridico de la Administracién electronica.

18. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacidn y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, punto de Acceso general electrénico y sedes
electrdnicas. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas.

19. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacidn y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Identificacion y autenticacion de las Administraciones Publicas y las
personas interesadas. Expediente administrativo electrdnico.

20. La Ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a la informacion publica, fechas
abiertas.

21. La proteccion de los datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccidn de datos
personales y su normativa reguladora.

22. Procesadores de textos: Microsoft Word version 365. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion e impresidon de documentos. Composicion del documento e integracion
de distintos elementos. Personalizacidn del entorno de trabajo.

23. Hojas de calculo: Microsoft Excel versidon 365. Principales funciones y utilidades. El entorno de trabajo.
Introduccidn y edicidn de datos. Formatos. Configuracion e impresién de la hoja de calculo. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

24. Bases de datos: Microsoft Access versién 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacidn y exportacidn de datos.

25. Correo electrénico: conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook version 365. El entorno
de trabajo. Remitir, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas del mensaje. Libreta de
direcciones.
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Parte general:

1. La Constitucion espariola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales.
Derechos y deberes fundamentales de los espaiioles. Sus garantias y suspension. El
defensor del Pueblo. El tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éQué articulo de la Constitucién Espafiola de 1978 indica que “Espafiia 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 Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

3. éCuantos Titulos forman la Constitucion Espanola 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. éQué articulo de la Constitucidn 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 interdiccion de la arbitrariedad de los poderes publicos” ?:
a) Articulo 21.

b) Articulo 7.

c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
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4. El Gobierno: composicion, nombramiento, cese y funciones. Relaciones entre el
Gobierno vy las Cortes Generales.

TEST TITULO IV DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

633. Segun el articulo 97, el Gobierno dirige: (sefiala la respuesta incorrecta)
a) La Administracion civil y militar.

b) La defensa del Estado.

c) La politica interior y exterior.

d) La Administracién publica.

634. Los poderes del estado emanan:
a) De la nacion.

b) Del Pueblo espafiol.

c) De las cortes Generales.

d) Del rey.

635. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 97.1 de la Constitucidn Espafola de 1978, seiala la
respuesta correcta:

a) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la administracion civil y militar y la Defensa del Estado. Ejerce
la funcidn ejecutiva y la potestad legislativa de acuerdo con la Constitucion, las leyes y las normas
reglamentarias que la desarrollan.

b) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la administracion civil y militar y la Defensa del Estado. Ejerce
la funcién ejecutiva y la potestad reglamentaria de acuerdo con las leyes y las normas reglamentarias que la
desarrollan.

c) El Gobierno dirige la politica interior e internacional, la administracidn civil y militar y la Defensa del Estado.
Ejerce la funcidn legislativa y la potestad reglamentaria de acuerdo con la Constitucidn y las leyes.

d) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la Administracién civil y militar y la defensa del Estado. Ejerce
la funcién ejecutiva y la potestad reglamentaria de acuerdo con la Constitucién y las leyes.

636. Segun el articulo 97 de la Constitucion Espafiola, el Gobierno:
a) Ejerce la funcioén legislativa.

b) Dirige la Administracidn civil y penal.

c) Ejerce la potestad reglamentaria.

d) Dirige la politica nacional.
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10. Los interesados/das: capacitad de obrar y representacién. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas. El administrado:
concepto vy clases.

1027. ¢Cuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

1028. Laley39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracion de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

1029. Laley39/2015 resulta de aplicacion 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.

1030. ¢Cual 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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13. La organizacion municipal. Competencias municipales. Atribuciones. El Alcalde. El
plenario. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros organos de
gobierno municipales. Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.

TEST LEY 7/1985 DEL 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL

TITULO |

1300. ¢CAmo se denomina el Titulo | de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local?
a) Haciendas Locales.

b) Disposiciones Generales.

c¢) El municipio.

d) La Provincia.

1301. LaEntidad Local basica de la organizacion territorial del estado es:
a) El Distrito.

b) El Municipio.

c) La Provincia.

d) La Comarca.

1302. Segun el articulo 1 de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local ¢Qué son los
municipios?

a) Los Municipios son entidades gubernamentales de la organizacion territorial del Estado y cauces inmediatos
de participacion ciudadana en los asuntos politicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los
intereses propios de las correspondientes colectividades.

b) Los Municipios son entidades basicas de la organizacidn territorial de la Comunidad Auténoma a la que
pertenezcan y cauces inmediatos de participacién ciudadana en los asuntos publicos, que institucionalizan y
gestionan con autonomia los intereses propios de las correspondientes colectividades.

c¢) Los Municipios son entidades legislativas de la organizacién territorial de cada provincia y cauces inmediatos
de participacion ciudadana en los asuntos politicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los
intereses propios de las correspondientes colectividades.

d) Los Municipios son entidades bdsicas de la organizacidn territorial del Estado y cauces inmediatos de
participacién ciudadana en los asuntos publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses
propios de las correspondientes colectividades.

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE ALZIRA ED. 2025 (12 PARTE) 338



SOLUCIONARIO

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE ALZIRA ED. 2025 (12 PARTE) 398



