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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, con PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS,
basadas en los 18 temas solicitados para el estudio de la convocatoria y proceso de seleccion, para la formacién
de una bolsa de trabajo de auxiliar administrativo/a, pertenecientes al grupo C, subgrupo C2, escala de
administracidn general, subescala de auxiliar administrativo/a del Ayuntamiento de Paterna. Por acuerdo de la
Junta de Gobierno Local, en sesion ordinaria celebrada el dia 20 de noviembre de 2025 y publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia el 27 de noviembre de 2025.

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y libertades fundamentales de los
espanoles. Su proteccidn. El Defensor del Pueblo.

Tema 2.- La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional. El Gobierno y la Administracién. El Poder
Judicial.

Tema 3.- La organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana.

Tema 4.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Ambito de aplicacién y principios generales. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos.
Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 5.- Fases del procedimiento administrativo general. Terminacién. El silencio administrativo. Ejecucion de
los actos administrativos. La revisidon de los actos en via administrativa. Recursos Administrativos.

Tema 6.-La potestad sancionadora. Principios. Procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora. La
responsabilidad patrimonial de la Administracidn Publica. Procedimientos. Responsabilidad de las autoridades y
personal a su servicio.

Tema 7.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La organizacion
administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacién. Descentralizaciéon. Desconcentracion.
Delegacidn. Avocacién.

Tema 8.- Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales. El Municipio. El término municipal y su poblacién.
El empadronamiento. Consideracidn especial del vecino. Informacién y participacién ciudadana.

Tema 9.- Competencias municipales. Los érganos municipales: atribuciones de los distintos drganos.

Tema 10- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 11.- El Personal funcionario al servicio de las Administraciones Publicas: funcionarios de carreray
funcionarios interinos. Los Derechos y deberes de los funcionarios. Ley 31/1995 de 8 de Noviembre de
Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacién, Derechos y Obligaciones.

Tema 12.- La contratacion administrativa en las Administraciones Publicas. Normativa aplicable. Principios
generales de la contratacidn del sector publico. Clases de contratos de las administraciones publicas. Los
contratos de la Corporaciones Locales.
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Tema 13.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio publico en la esfera local. Los modos de
gestidn de los servicios publicos.

Tema 14.- Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 15.- El gasto publico local: la gestidn del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios
presupuestarios. Procedimiento de aprobacién. Contenido. Régimen impugnatorio.

Tema 16.- Procesador de textos. Documentos en Open Office Writer: Entorno de trabajo. Configuracién de
pagina. Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. indices. Impresién. Correctores automaticos. Exportacién a formato
PDF. Elementos en Open Office Writer: Encabezados y pies de pagina. Parrafos. Tablas. Combinacion de
correspondencia. Graficos. Referencias. Marcos. Formato en Open Office Writer: Formatos de caracteres.
Formatos de parrafos. Numeracion y vifietas. Estilos. Esquemas.

Tema 17.- Hoja de calculo. Open Office Calc. Entornos de trabajo. Libros, hojas y celdas. Funciones. Ordenacion
de datos. Importar, vincular y exportar datos. Graficos. Impresién.

Tema 18.- Internet y correo electrdnico. Conceptos generales. Conceptos bdsicos de navegacion. Internet
Explorer.: URL's, favoritos, historial, busqueda. Instalacién de certificados. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacidon de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Personalizacién y uso de pies de
firma.
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Tema 7.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La
organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacion.
Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

(TEST LEY 40/2015)

TITULO PRELIMINAR:

CAPITULO |

1. La Ley 40/2015, de 1 de octubre establece y regula:

a) El procedimiento administrativo comun.

b) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Pubicas y de la potestad sancionadora.
c) El Reglamento de los empleados publicos.

d) Todas son correctas.

2. Las Administraciones Publicas sirven con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno
a la Constitucion, a la Ley y al Derecho y acttian de acuerdo con los principios de: (articulo 3) (TEST LEY
40/2015)

a) Eficacia, legalidad, descentralizacién, desconcentracién y coordinacién.
b) Eficiencia, legalidad, descentralizacién, desconcentracion y cooperacion.
c) Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

d) Eficiencia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y cooperacion.

3. Entre otros aspectos, équé establece y regula la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico?

a) Las bases del régimen juridico de las administraciones publicas.
b) El régimen de la seguridad y la salud de los trabajadores del sector publico.
c) La contratacion del sector publico.

d) El derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres del sector publico.
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Tema 10- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEST POTESTAD REGLAMENTARIA

402. Las potestades que tienen asignadas los municipios, las provincias y las islas, ¢ pueden ser aplicadas a
las entidades de ambito inferior al municipal y, asimismo, a las comarcas, areas metropolitanas y demas
entidades locales? TEST POTESTAD REGLAMENTARIA

a) No, nunca, estos se regiran por su normativa interna.

b) Si, debiendo las leyes de las comunidades auténomas concretar cuales de aquellas potestades seran de
aplicacion, excepto en el supuesto de las mancomunidades, que se rigen por lo dispuesto en el apartado 3 del
articulo 4.

c) Si, debiendo las leyes de las comunidades auténomas concretar cuales de aquellas potestades seran de
aplicacion, incluyendo a las mancomunidades.

d) No, aunque pueden ejercerlas en caso de que sean precisos para el cumplimiento de su finalidad.

403.  Segun el articulo 49 de la Ley 7/1985, la aprobacién de las Ordenanzas locales se ajustara al siguiente
procedimiento: TEST POTESTAD REGLAMENTARIA

a) Aprobacién inicial por el Pleno.

b) Informacién publica y audiencia a los interesados por el plazo minimo de treinta dias para la presentacién de
reclamaciones y sugerencias.

c) Resolucién de todas las reclamaciones y sugerencias presentadas dentro del plazo y aprobacién definitiva por
el Pleno.

d) Todas son correctas.

404. De acuerdo el articulo 70 bis de la Ley 7/1985, los vecinos que gocen del derecho de sufragio activo en
las elecciones municipales podran ejercer la iniciativa popular, presentando propuestas de acuerdos o
actuaciones o proyectos de reglamentos en materias de la competencia municipal. Dichas iniciativas deberan
ir suscritas al menos por el siguiente porcentaje de vecinos del municipio:

a) Hasta 5.000 habitantes, el 20 por ciento.
b) De 5.001 a 20.000 habitantes, el 15 por ciento.
c) A partir de 20.001 habitantes, el 10 por ciento.

d) Todas son correctas.
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Tema 14.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

TEST REAL DECRETO 2/2004 TITULO PRELIMINAR

802. éQué Ley regula las Haciendas locales?: (TEST REAL DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS
LOCALES)

a) Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Ley 7/85.
b) Texto Refundido de la Ley de Régimen Econdmico de las Entidades Locales. Real Decreto Legislativo 2/1985.
c) Ley Reguladora del Régimen Econdmico de las Entidades Locales. Ley 7/2004.

d) Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Real Decreto Legislativo 2/2004.

803.  Segun el primer articulo, la ley reguladora de las Haciendas Locales se aplicara: (indica la respuesta
incorrecta) (TEST REAL DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS LOCALES)

a) En todo el territorio nacional.
b) A excepcion de los regimenes financieros forales de los Territorios Historicos del Pais Vasco y Navarra.
c) Sin perjuicio de los tratados y convenios internacionales.

d) Sin perjuicio de los regimenes financieros forales de los Territorios Histéricos del Pais Vasco y Navarra.

804. Segun el articulo 3 del Real Decreto 2/2004, no constituye recurso de las Haciendas Locales:
a) Los ingresos procedentes de su patrimonio y demas de derecho privado.

b) Los ingresos exigibles sobre los impuestos del Estado.

c) Las subvenciones y el producto de multas y sanciones en el dmbito de sus competencias.

d) Todos los anteriores constituyen recursos de las Entidades locales.

TEST REAL DECRETO 2/2004 TITULO | (del 2 al 55)

805. No forman parte de los recursos que conforman la hacienda de las entidades locales: (TEST REAL
DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS LOCALES)

a) La participacion en los tributos del Estado y de las Comunidades Auténomas.
b) Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos.
¢) La adquisicion de inversiones reales.

d) El producto de las operaciones de crédito.
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Tema 16.- Procesador de textos. Documentos en Open Office Writer: Entorno de trabajo.
Configuracidn de pagina. Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. indices. Impresion.
Correctores automaticos. Exportacion a formato PDF. Elementos en Open Office Writer:
Encabezados y pies de pagina. Parrafos. Tablas. Combinacion de correspondencia.
Graficos. Referencias. Marcos. Formato en Open Office Writer: Formatos de caracteres.
Formatos de parrafos. Numeracién vy vifietas. Estilos. Esquemas.

TEST

1106. Senale la respuesta correcta: al hacer triple clic en una palabra de un texto escrito con OpenOffice
Writer:

a) se selecciona esa palabra
b) se borra esa palabra
c) se selecciona esa palabra y toda la frase que la contiene

d) la palabra cambia de mayusculas a minusculas, o viceversa

1107. éPor qué es tan importante la plantilla predeterminada de WRITER?
a) Porque es la que tiene un formato mas normal.

b) Porque es la base para crear estilos.

c) Porque es la que se utiliza al crear un documento nuevo.

d) Porgue contiene a informacién del usuario con el que hemos iniciado sesion.

1108. A que pestaia nos tenemos que dirigir si queremos enlazar una imagen:
a) imagen

b) opciones

c) ajustar

d) tipo

1109. A donde nos dirigimos si queremos gestionar texto a texto (izquierda, derecha, centrado y justificado):
a) alineacion

b) tabuladores

c) flujo de texto

d) sangria y espaciado
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