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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 20 temas solicitados para la cobertura de plazas a auxiliar
administrativo (subgrupo C2) del Ayuntamiento de Barcelona mediante concurso-oposicién de turno libre.

El temario es el siguiente:

1. La Constitucién espafola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espaioles.
Garantias constitucionales. El Gobierno y la Administracién del Estado. El poder legislativo. El poder judicial.
Organizacion territorial del Estado.

2. El Estatuto de Autonomia de Catalufia.

3. La organizacién municipal: el régimen especial del municipio de Barcelona. La organizacidn politica (Consejo
Municipal, las Comisiones del Consejo Municipal, Comisidn de Gobierno, el alcalde/esa, tenientes de alcalde,
los/las concejales/as, la Junta de Portavoces) y la organizacion ejecutiva. La descentralizacion territorial: los
distritos. Organismos autonomos y entidades publicas empresariales. Sociedades mercantiles y fundaciones
publicas. La Carta Municipal.

4. La estructura del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccién y finalizacién. Los plazos
administrativos: regulacién.

5. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Requisitos de los actos
administrativos. La eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. El silencio administrativo. Revisién de oficio.
Recursos administrativos.

6. Los tributos y tasas municipales. Concepto. Referencia a los principales tributos municipales (especialmente,
impuesto sobre bienes inmuebles, impuesto sobre actividades econdmicas, impuesto sobre vehiculos de
traccion mecdanica e impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana).

7. Las formas de actividad administrativa de las entidades locales. La actividad de fomento: especial referencia a
las subvenciones. Las licencias y autorizaciones administrativas: clases. La declaracion responsable y la
comunicacion previa.

8. El Plan de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres vigente del Ayuntamiento de Barcelona.
Derechos de las personas LGTBI (articulo 3 y disposicidn final decimosexta de la Ley 4/2023, de 28 de febrero,
para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de las personas LGTBI).

9. La proteccién de datos de cardacter personal. El régimen juridico de la proteccion de datos de caracter
personal. Derechos, deberes y garantias derivados del régimen juridico de la proteccién de datos de caracter
personal. Derecho de acceso a los servicios publicos y a la informacion publica.

10. El régimen juridico de la funcion publica espafiola. Las bases del régimen estatutario de los funcionarios/as
publicos/as: el Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP). El personal al servicio de las administraciones
publicas. Derechos y deberes de los funcionarios/as publicos/as. Régimen de incompatibilidades del personal al
servicio de las administraciones publicas. Régimen disciplinario.

11. El acceso al empleo publico. La oferta publica de empleo. La seleccidn de personal: sistemas de seleccion,
requisitos de participacidn y procedimiento selectivo. La seleccidn del personal interino. La promocién interna.
Movilidad y sistemas de provision de puestos de trabajo. La carrera profesional. Las situaciones administrativas.

12. Recepcidn y registro de documentos. Organizacién de los documentos administrativos. Archivo de
documentos. Conservacién y eliminacién de documentos: evaluacion y seleccidn. Gestion de los documentos
electrénicos. Identificacidn, certificacidn digital y firma electrénica.
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13. Documentacién administrativa: estructura y criterios de redacciéon de la carta, el certificado, la citacidn, la
diligencia, la notificacion y la solicitud. Los usos no sexistas ni discriminatorios de la lengua en el lenguaje
administrativo.

14. La atencidn a la ciudadania en el Ayuntamiento de Barcelona, los canales de comunicacidn: presenciales,
telefénicos y en linea. La pagina web del Ayuntamiento de Barcelona. La carta de servicios de atencion a la
ciudadania. La sede electrénica y el punto de acceso general electrénico. Oficina virtual de tramites. Tramites
telematicos.

15. Barcelona, ciudad de la cultura: museos y bibliotecas. Las fiestas tradicionales de la ciudad.

16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito de aplicacion y
definiciones. Politica en materia de prevencidn de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo.
Derechos y obligaciones. Consulta y participacion del personal. El Reglamento de uso de la lengua catalana del
Ayuntamiento de Barcelona.

17. Microsoft Office Word: trabajo con documentos, mejora y revisidn. Formatos de texto y de pagina. Notas,
numeracion y vifietas. Tabulaciones. Estilos y temas. Revisién ortografica.

18. Microsoft Office Word: tablas. Imagenes. Elementos graficos. Formularios. Plantillas. Impresién de
documentos.

19. Microsoft Office Excel: creacion y edicidn de hojas de calculo. Aplicacién de formatos a los datos.
Operaciones con hojas de célculo. Introduccién de datos. Aplicacién de formatos y formatos avanzados.

20. Microsoft Office Excel: funciones. Graficos. Plantillas. Bases de datos. Tablas dinamicas. Proteccion de datos.
Impresion.
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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.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mas de veinte afios utilizdndose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.
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17. Microsoft Office Word: trabajo con documentos, mejora y revision. Formatos de
texto y de pagina. Notas, numeracion v vifietas. Tabulaciones. Estilos y temas. Revision

ortografica.

18. Microsoft Office Word: tablas. Imagenes. Elementos graficos. Formularios. Plantillas.
Impresion de documentos.

Vamos a unir estos dos temas en uno solo ya que hacen referencia al mismo programa informatico

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y dar formato a
documentos de texto de todo tipo, desde cartas y curriculums hasta informes complejos y publicaciones
académicas. Es una herramienta versatil que incluye funciones para insertar imagenes, tablas y graficos, verificar
ortografia y gramatica, realizar colaboracion en linea y guardar documentos en la nube mediante OneDrive,
siendo un programa estandar de la industria y una parte fundamental de la suite Microsoft Office.

GESTION DE DOCUMENTOS:

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo
de varias formas:

o Desde el mend Inicio.

o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

s

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu versidon de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y
bastard hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

). uwm&pgx;s‘x e ‘ J... >

58 Mis cosas £ Web

word 2016|
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19. Microsoft Office Excel: creacion y edicion de hojas de calculo. Aplicacion de formatos
a los datos. Operaciones con hojas de calculo. Introduccion de datos. Aplicacion de
formatos y formatos avanzados.

20. Microsoft Office Excel: funciones. Graficos. Plantillas. Bases de datos. Tablas
dindmicas. Proteccion de datos. Impresion.

Vamos a unir estos dos temas en uno solo ya que hacen referencia al mismo programa informatico

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcidn principal es la realizacion y la actualizacién
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que, al
modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no seran
posibles, por tanto, cuando los factores de una operacidn sean datos y no referencias posicidénales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estdn numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, dela A la
Z, y con combinaciones de letras a continuacién.

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus funciones:
Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de versiones
anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracion con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power Bl).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rapida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de célculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan los
datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la A1, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.
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