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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 23 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn, de
las 8 plazas de Auxiliar Administrativo convocadas por Resolucién de la Presidencia, nimero D-343/2025, de
fecha 3 de octubre de 2025, ha sido aprobada la convocatoria y las bases especificas que regiran la convocatoria
para proveer en propiedad, 8 plazas de auxiliar administrativo/a, vacantes en la plantilla de funcionarios/as del
Instituto Municipal de Servicios Sociales de Elda, mediante el sistema de oposicidn, turno libre.

El temario es el siguiente:

MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales. Principios rectores de la politica
social y econédmica. Garantias de las libertades y derechos fundamentales. Suspensidn de los derechos y
libertades.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Derechos de los valencianos y valencianas.

Tema 3.- La organizacidon municipal. El Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones
Informativas. Los Consejos Sectoriales.

Tema 4.- El Instituto Municipal de Servicios Sociales de Elda: Organos de Gobierno y Administracién.

Tema 5.- La organizacidon administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacion. Descentralizacion.
Desconcentracidn. Delegacion. Advocacion. Ley 40/2015, de 1 de octubre de régimen juridico del sector publico.

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y la Administracidn Electrénica. Titulo I: De los interesados en el procedimiento. Titulo Il. De la
actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 7.- Los actos administrativos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, y la Administracidn Electrdnica (Titulo 1l1).

Tema 8.- El personal al servicio de las entidades locales. Deberes y derechos de quienes prestan servicio en la
Administracion Publica.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 9.- Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcidn Publica Valenciana. Titulo | objeto, principios y ambito de
aplicacion de la Ley.

Tema 10.-Sistema Estatal de Gestidn de la Informacion de Servicios Sociales (SEGISS):Objetivos, estructuray
contenido. Utilidades.

Tema 11.- Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Politicas Publicas para la
Igualdad: Principios Generales ( Titulo Il. Capitulo ).

Tema 12.- Sistemas de Provision de puestos de trabajo: Formas temporales de provisién voluntaria. Comision de
Servicios. Adscripcidn provisional. Nombramiento provisional por mejora de empleo. Adaptacion del puesto de
trabajo por motivos de salud. Traslado por violencia de género y violencia terrorista.

Tema 13.- Los presupuestos de las Entidades Locales. Definicién y principios presupuestarios. Contenido,
elaboracion y aprobacion. Estructura presupuestaria. Las modificaciones de crédito: clases, concepto,
financiacién y tramitacion.
|
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Tema 14.- Catdlogo y Cartera de Prestaciones del sistema Publico Valenciano de Servicios Sociales (Titulo Il de la
Ley 3/2019).

Tema 15.- La funcién publica local: Acceso. Clases de funcionarios locales. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. Extincién y pérdida de la condicidn de funcionario.

Tema 16.- La contratacion del sector publico (Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico). Disposiciones
generales: objeto y ambito de aplicacién de la Ley. Clasificacion de los contratos administrativos. Disposiciones
generales sobre la contratacion del sector publico.

Tema 17.- Ley 3/2019, de 18 de febrero, de Servicios Inclusivos en la Comunidad Valenciana: El Sistema Publico
Valenciano de Servicios Sociales.

Tema 18.- Reconocimiento de la situacidon de Dependencia. Procedimiento inicial. Competencias de las
corporaciones locales.

Tema 19- La Ley de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Ambito subjetivo de
aplicacion. El derecho de acceso a la informacién publica. El Consejo de Transparencia y buen gobierno.

Tema 20.- Renta Valenciana de Inclusidn. Concepto. Caracteristicas. Modalidades

Tema 21.- Ordenanza Reguladora para la Concesion de Tarjetas y Espacios reservados para personas con
discapacidad y movilidad reducida en el municipio de Elda.

Tema 22.- La Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacidon. Nociones basicas de
seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 23.- - La proteccion de datos de caracter personal. Principios de la proteccion de datos. Derechos de las
personas. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de
turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdamenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para
poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del
municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.
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Tema 1.- La Constitucion Espaiiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales.
Principios rectores de la politica social y econdmica. Garantias de las libertades y
derechos fundamentales. Suspension de los derechos v libertades.

Estructura y contenido esencial de la Constitucién Espaiola
La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales
del ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios
basicos y los valores reconocidos en la Constitucion. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios
basicos, derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los
poderes publicos y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacidn de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

4+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).

o

o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
4+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
4+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
4+ Titulo 4: Del Gobierno y la administracién (97 al 107).
+ Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).
4+ Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).
4+ Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
4+ Titulo 8: De la organizacion territorial del Estado (137 al 158).

o Capitulo 1: Principios generales (137 al 139).
- ]
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Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Derechos de los
valencianos y valencianas.

Ley Orgénica 5/1982, de 1 de julio, de Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana

La estructura completa del Estatuto de Autonomia es:

INDICE: Articulos

e | Preambulo

e  Titulo I. La Comunitat Valenciana 1-7

e  Titulo Il. De los Derechos de los Valencianos y Valencianas 8-19

e Titulo lll. La Generalitat 20 -48
Capitulo I. 20
Capitulo Il. Les Corts Valencianes o Les Corts 21-26
Capitulo lll. El President de La Generalitat 27 -28
Capitulo IV. El Consell 29 -32
Capitulo V. La Administracion de Justicia 33-37
Capitulo VL. De las otras Instituciones de La Generalitat 38-43

Seccién Primera De las Instituciones comisionadas por Les Corts 38 -39

Seccidn Segunda De las instituciones consultivas y normativas de La Generalitat ' 40 -43

Capitulo VII. Régimen Juridico 44 -48
e  Titulo IV. Las Competencias 49 -58
e  Titulo V. Relaciones con el Estado y otras Comunidades Auténomas 59 -60
e Titulo VI. Relaciones con la Unién Europea 61
e  Titulo VII. Accion Exterior 62
e  Titulo VIIl. Administracion Local 63 -66
e Titulo IX. Economia y Hacienda 67 -80
e Titulo X. Reforma del Estatuto 81
e | Disposiciones Adicionales (4) 9

e | Disposiciones Transitorias (9)

e | Disposicion Derogatoria (1)

e  Disposicion Final (1)
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Tema 4.- El Instituto Municipal de Servicios Sociales de Elda: Organos de Gobiernoy
Administracion.

Los Servicios Sociales Generales constituyen la estructura basica del Sistema Publico de Servicios Sociales,
mediante la prestacion de una atencidn integrada y polivalente dirigida a toda la poblacidn, articulada a través
de actuaciones preventivas, asistenciales y rehabilitadoras, a nivel primario, con caracter universal y gratuito.

Su fin es promover el desarrollo pleno del individuo y de los grupos en que se integra, potenciando su
participacién en la busqueda de recursos y priorizando las necesidades mas urgentes y basicas. Los Servicios
Generales se prestaran por equipos interdisciplinarios que cubran las diferentes areas de Servicios Sociales en
centros sociales dependientes de la Administracién Local.

Los Servicios Sociales Especializados son aquellos que se dirigen a sectores de la poblacidn que, por sus
condicién, edad, sexo, discapacidad, pais de origen u otras circunstancias de cardcter social, cultural o
econdmico, requieren un tipo de atencidon mas especifica en el plano técnico y profesional que la prestada por
los Servicios Sociales Generales.

Calle Velazquez, n2 8
966 989 234
imss@elda.es

ESTATUTOS del IMSSE:

Publicado en el boletin oficial de la provincia de Alicante nimero 192 del 6 de octubre de 2008.

Capitulo 1. Naturaleza y fines.

Articulo 1. Constitucion y naturaleza juridica.

El Instituto Municipal de Servicios Sociales de Elda, se configura como organismo auténomo local, con
personalidad juridica y patrimonio propio y plena capacidad de obrar para el cumplimiento de sus fines.

El Instituto Municipal de Servicios Sociales quedara adscrito en todo momento a la Concejalia del Ayuntamiento
gue asuma las facultades en materia de bienestar social y/o prestacidn de los servicios sociales y de promocién y
reinsercion social, estando sometido a su tutela, fiscalizacién y control de eficacia.

Su ambito de actuacidn es municipal. No obstante, el Organismo Auténomo podra mantener relaciones con otras
instituciones, sin perjuicio de las competencias reservadas al Pleno del Ayuntamiento.

Articulo 2. Funciones y fines.

1. Con cardcter general, corresponde al Instituto Municipal de Servicios Sociales el ejercicio de las funciones
qgue, en materia de prestacidn de los servicios sociales y de promocidn y reinsercién social corresponde al
Ayuntamiento de Elda, en los términos previstos en estos Estatutos y sin perjuicio de las competencias que
guedan reservadas a favor de los diferentes drganos municipales.

2. En particular, corresponde al Instituto:
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Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y la Administracion Electronica. Titulo |: De los interesados en
el procedimiento. Titulo Il. De la actividad de las Administraciones Publicas.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ESTRUCTURA DE LA LEY

TiTuLo |

De los interesados en el
procedimiento. (arts. 3 al 12)

e CAPITULO I. La capacidad
de obrary el concepto de
interesado. (arts. 3 al 8)

CAPITULO Il. Identificacién y
firma de los interesados en
el procedimiento
administrativo. (arts. 9 al 12)

De la actividad de las Administraciones
Pulblicas. (arts. 13 al 33)

e CAPITULO I. Normas generales de
actuacion. (arts. 13 al 28)

s CAPITULO II. Términos y plazos.
(arts. 29 al 33)

TiTuLO v

De la revision de los actos en via
administrativa. (arts. 106 al 126)

« CAPITULO I. Revisién de oficio.
(arts. 106 al 111)

« CAPITULO II. Recursos administrativos.
(arts. 112 al 126)

= Seccién 1°. Principios generales.
(arts. 112 al 120)

= Seccidn 2°. Recurso de alzada.
(arts. 121 al 122)

= Seccién 3°. Recurso potestativo de
reposicion (arts. 123 al 124)

= Seccién 4°. Recurso extraordinario
de revision (arts. 125 al 126)

Disposiciones generales. (arts. 1 al 2)

LEY 39/2015
de 1 de octubre.
del
Procedimiento
Administrativo
Comun
de las
Administraciones
Publicas.

TiTULO VI

. De la iniciativa legislativa y de la potestad
para dictar reglamentos y otras
disposiciones. (arts. 127 al 133)

e 9 disposiciones adicionales
e 5disposiciones transitorias
e 1 disposicion derogatoria

* 7 disposiciones finales
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De los actos administrativos.
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(arts. 34 al 52)

* CAPITULO I. Requisitos de

los actos administrativos.
(arts. 34 al 36)

CAPITULO Il. Eficacia de los
actos (arts. 37 al 46)

CAPITULO Ill. Nulidad y
anulabilidad (arts. 47 al 52)

TiTULO IV

De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo
comun. (arts. 53 al 105)

CAPITULO I. Garantias del
procedimiento. (art. 53)

CAPITULO Il. Iniciacién del
procedimiento. (arts. 54 al 69)

= Secci6n 1° Disposiciones
Generales. (arts. 54 al 57)
= Secci6n 2° Iniciacién del
procedimiento de oficio por la
administracion. (arts. 58 al 65)
Seccién 3° Inicio del
procedimiento a solicitud del
interesado (arts. 66 al 69)

CAPITULO IIl. Ordenacion del
procedimiento. (arts. 70 al 74)

CAPITULO IV. Instruccion del

procedimiento. (arts. 75 al 83)
= Seccién 1° Disposiciones

generales. (arts. 75 al 76)

Seccion 2° Prueba.

(arts. 77 al 78)

= Seccién 37 Informes.
(arts. 79 al 81)

= Seccién 4° Participacion de
los interesados.
(arts. 82 al 83)

CAPITULO V. Finalizacién del
procedimiento. (arts. 84 al 95)

Seccion 1? Disposiciones

generales. (arts. 84 al 86)

Seccion 27 Resolucion.

(arts. 87 al 92)

= Seccién 3? Desistimiento y
renuncia. (arts. 93 al 94)

= Seccién 4° Caducidad.

(art. 95)

CAPITULO VI. De la tramitacién
simplificada del procedimiento
administrativo comdn. (art. 96)

CAP{TULO VII. Ejecucion. (arts. 97
al 105)

98



Tema 8.- El personal al servicio de las entidades locales. Deberes y derechos de quienes
prestan servicio en la Administracion Publica.

PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL
LA FUNCION PUBLICA LOCAL

La Administracion Local es el nivel mas cercano a la ciudadania y el encargado de gestionar los servicios publicos
municipales. Para llevar a cabo esta tarea, cuenta con un conjunto de empleados publicos que desempefian
funciones esenciales en areas como urbanismo, servicios sociales, policia local, medio ambiente o gestidon
tributaria.

El personal al servicio de la Administracion Local es fundamental para garantizar la eficacia, eficiencia y
proximidad de los servicios municipales, asi como para aplicar las normativas y politicas publicas en el dmbito
local.

El régimen juridico del personal de las entidades locales se encuentra regulado en varias normas de dambito
estatal, aunque cada comunidad auténoma puede desarrollar disposiciones especificas. Las principales leyes que
regulan este ambito son:

e La Constitucion Espafiola de 1978 (articulos 103 y 140), que establece los principios de actuacion de la
Administracion Publica y la autonomia de los municipios.

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP) y establece el marco general del personal de todas las administraciones.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL), que define la
organizacidn y competencias de los municipios y regula el personal a su servicio.

¢ Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones Legales en materia de Régimen Local, que recopila normas sobre el personal local.

e Otras normas autondémicas y reglamentos locales que desarrollan aspectos especificos en cada
comunidad.

Si tuviéramos que hacer una piramide jerarquica sobre este tema, en primer lugar, debemos colocar la Ley
7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local. Esta ley como su nombre bien nos indica, es reguladora de
todos los temas dedicados a las entidades locales, abarcando desde la organizacién territorial, organizacién,
funcionamiento, personal al servicio de las entidades locales hasta las haciendas locales.

A partir de esta ley, es cuando empezamos a tener que estudiar otras leyes, complementarias, segun el tema
solicitado sobre las entidades locales. En este concretamente, nos han solicitado la funcién publica local.

El Titulo VIl de la Ley 7/1985, es el que se denomina “Personal al Servicio de las entidades locales”. Esta formado
por un total de 15 articulos (del 89 al 104), y en el desarrollo de estos articulos obtenemos una informacion
basica sobre las clases de personal que podemos encontrar dentro de una entidad local. Si nos paramos a
estudiar mas interesadamente el articulo 92, este dice asi:
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Tema 10.-Sistema Estatal de Gestion de la Informacidon de Servicios Sociales

(SEGISS):Obijetivos, estructura y contenido. Utilidades.

Sistema Estatal de Gestion de la Informacion de Servicios Sociales (SEGISS)

Actualmente SEGISS se configura como la herramienta tecnolégica que facilita la recopilacion de datos de las
personas usuarias de servicios sociales de atencion primaria.

SEGISS se organiza en expedientes sociales que recogen informacidn personal, familiar, sanitaria, de vivienda,
econdmica, laboral, educativa y otros aspectos relevantes de las unidades de convivencia. Ademas, incluye la

demanda planteada, el diagndstico realizado, asi como la intervencion llevada a cabo y la evoluciéon de la
situacion social.

Objetivos de SEGISS

Dotar a las personas profesionales de servicios sociales de una herramienta de gestién de expedientes
sociales.

Posibilitar la informacién a todas las personas para asegurar el acceso en igualdad de condiciones a las
prestaciones del Sistema Publico de Servicios Sociales y otros sistemas de proteccion social

Facilitar la valoracidn diagnéstica de las situaciones de necesidad de las personas usuarias, con el fin de
determinar los apoyos mas adecuados para su atencién.

Permitir el seguimiento y evaluacidn de los recursos aplicados en las intervenciones sociales

Proporcionar informacion precisa y actualizada para una mejor planificacion, gestion y evaluacién de los
recursos sociales.

Estructura y contenido

La herramienta se estructura en cinco apartados:

1.

2.

5.

Mi bandeja. Desde donde se visualizan las tareas pendientes de las personas profesionales

Expediente social. Como elemento central de la aplicacién, se organiza en diferentes pestaiias donde se
incluye la informacién personal, familiar, sanitaria, de vivienda, econémica, laboral, educativa y otros
aspectos relevantes de la unidad de convivencia. Ademas, la intervencién llevada a cabo, con la
demanda planteada, la valoracién, los recursos idéneos y aplicados, asi como la evolucién de la situacion
social.

Cita previa. Desde donde se asignan citas a los profesionales, o bien, se consultan las citas existentes en
la base de datos

Herramientas administrativas. Gestién de expedientes obsoletos, configuracion del informe social,
gestidn de profesionales...

Explotacidn. Permite realizar de manera rdpida y sencilla una bateria de listados y estadisticas

Asi mismo SEGISS responde a una estructura territorial a través de cinco niveles:

Unidad de Trabajo Social (UTS): Es el nivel de presa de datos, y desde donde se dan de altay se
gestionan los expedientes sociales.

Centro de Servicios Sociales (CSS): Desde este nivel se definen las UTS y sus zonas, pudiendo realizar
explotaciones de los datos de sus UTS.
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Tema 12.- Sistemas de Provision de puestos de trabajo: Formas temporales de provision
voluntaria. Comision de Servicios. Adscripcion provisional. Nombramiento provisional por
mejora de empleo. Adaptacion del puesto de trabajo por motivos de salud. Traslado por
violencia de género vy violencia terrorista.

Este tema 12 sobre los funcionarios publicos lo estudiaremos tanto de la normativa estatal como de la
autondmica. Comenzamos por la estatal, el Real Decreto 5/2015 que ya hemos visto en el tema 8, y vamos a sus
Titulos Vy VI:

TITULO V ORDENACION DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

CAPITULO | PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 69. Objetivos e instrumentos de la planificacion.

1. La planificacion de los recursos humanos en las Administraciones Publicas tendra como objetivo contribuir a la
consecucion de la eficacia en la prestacidn de los servicios y de la eficiencia en la utilizacidn de los recursos
econdmicos disponibles mediante la dimensién adecuada de sus efectivos, su mejor distribucién, formacion,
promocion profesional y movilidad.

2. Las Administraciones Publicas podran aprobar Planes para la ordenacién de sus recursos humanos, que
incluyan, entre otras, algunas de las siguientes medidas:

a) Andlisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto desde el punto de vista del nimero de
efectivos, como del de los perfiles profesionales o niveles de cualificacidn de los mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacidn del trabajo y modificaciones de estructuras de puestos de
trabajo.

c) Medidas de movilidad, entre las cuales podra figurar la suspensién de incorporaciones de personal externo a
un determinado ambito o la convocatoria de concursos de provisidon de puestos limitados a personal de ambitos
gue se determinen.

d) Medidas de promocidn interna y de formacion del personal y de movilidad forzosa de conformidad con lo
dispuesto en el capitulo Ill del presente titulo de este Estatuto.

e) La prevision de la incorporacion de recursos humanos a través de la Oferta de empleo publico, de acuerdo con
lo establecido en el articulo siguiente.

3. Cada Administracién Publica planificara sus recursos humanos de acuerdo con los sistemas que establezcan
las normas que les sean de aplicacion.

Articulo 70. Oferta de empleo publico.

1. Las necesidades de recursos humanos, con asignacion presupuestaria, que deban proveerse mediante la
incorporacién de personal de nuevo ingreso seran objeto de la Oferta de empleo publico, o a través de otro
instrumento similar de gestidn de la provision de las necesidades de personal, lo que comportara la obligacién
de convocar los correspondientes procesos selectivos para las plazas comprometidas y hasta un diez por cien
adicional, fijando el plazo maximo para la convocatoria de los mismos. En todo caso, la ejecucion de la oferta de
empleo publico o instrumento similar debera desarrollarse dentro del plazo improrrogable de tres afios.

2. La Oferta de empleo publico o instrumento similar, que se aprobara anualmente por los érganos de Gobierno
de las Administraciones Publicas, debera ser publicada en el Diario oficial correspondiente.
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