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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ETE ):

Murcia

PERTENENCIA O ASIMILACION N° de Plazas EIIESS(EI:]Y :
2 A GRUPO/SUBGRUPO DE ’
DENOMINACION TITULACION (l?;')tf?
I FU.' | LAB. N
Y REQUISITOS ESPECIFICOS 5/2015) *
AUXILIAR - Grupo C/C?2 o asimilado.
ADMINISTRATI- - Estar en posesion del titulo de Graduado en 6 90 4 (F) LAB.
VO Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o 2 (Ps) LAB.
equivalente.

La apertura del plazo de presentacion de solicitudes para tomar parte en esta
convocatoria es de 20 dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del correspondiente anuncio en el Boletin Oficial del Estado

(05/12/2018).

EL PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES ABARCA
del 06 al 26 DE DICIEMBRE DE 2018, ambos inclusive.

TRAMITACION SOLICITUDES ON-LINE y mas informacion en la

Sede Electronica, area de EDUCACION, FORMACION y EMPLEO,

apartado PROCESOS SELECTIVOS

1. TEMARIO

En aplicacion de lo establecido en las Bases Generales que han de regir en las presentes
convocatorias extraordinarias de la Oferta de Empleo Publico 2015, se define el siguiente

temario:

1.1.TEMARIO PARTE GENERAL

C/C2

Tema 1.-  La Constitucion espaiiola (I): Principios Generales de la Constitucion Espafiola de
1978. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2.-  La Constitucion espafiola (II): La Corona. El Poder Legislativo. El Poder Ejecutivo.
Relaciones con el Gobierno. La Organizacion territorial del Estado: principios
generales.

Tema 3.- Ley 7/85, Ley de Bases de Régimen Local: El municipio, concepto, elementos:
poblacién vy territorio. La Organizacion de los municipios de Gran Poblacion. Las

1 FU.- Convocatoria Personal Funcionario.
2 LAB.- Convocatoria Personal Laboral.

* Codigo reserva discapacitado: (F) Discapacidad fisica; (Ps) Discapacidad psiquica.


https://www.boe.es/boe/dias/2018/12/05/pdfs/BOE-A-2018-16644.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2018/12/05/pdfs/BOE-A-2018-16644.pdf
https://sede.murcia.es/ficha-procedimiento?idioma=es&id=1205
https://sede.murcia.es/ficha-procedimiento?idioma=es&id=1205
https://sede.murcia.es/ficha-procedimiento?idioma=es&id=1205
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competencias municipales.

Tema 4.-  El personal al servicio de las Administraciones Locales: clasificacion y organizacion.
Requisitos para el acceso a la funcion publica, causas de la pérdida de la condicion
de funcionario. Sistemas de acceso a la funcion publica. Provision de puestos de
trabajo. Derechos y deberes del personal funcionario de las Administraciones
Locales. Régimen de incompatibilidades.

1.2. TEMARIO PARTE ESPECIFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1.- Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra Ia
discriminacion. Titulo V: El principio de igualdad en el empleo publico. Ley
Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral
contra la Violencia de Género: Titulo II: Derechos de las mujeres victimas de
violencia de género. Titulo III: Tutela institucional.

Tema2.- Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales:
capitulo III.-Derechos y Obligaciones

Tema 3.- La Organizacion Municipal del Ayuntamiento de Murcia: Concejales
Delegados, (Decretos de Delegacion de Competencias publicados en Web
Municipal). El reglamento orgdnico del gobierno y administracion del
Ayuntamiento de Murcia.

Tema 4.- El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. La
eleccion del Alcalde y de los concejales. La mocién de censura y la cuestion
de confianza. El funcionamiento de los o&rganos colegiados locales.
Convocatoria, sesiones, votaciones y orden del dia. Actas y certificados de
acuerdos.

Tema 5.- Procedimiento Administrativo Comun (I): Los interesados en el
procedimiento administrativo. La capacidad de obrar y el concepto de
interesado. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo.

Tema 6.- Procedimiento Administrativo Comun (II): El acto administrativo: Concepto.
Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y la forma. La eficacia de los
actos administrativos. Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y
practica. La notificacion infructuosa. La publicacion.

Tema 7.- Procedimiento Administrativo Comun (III): Las fases del procedimiento
administrativo. Términos y Plazos. La Obligacion de resolver. Contenido de
la resolucion expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion
expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia.
La Ejecucion.

Tema 8.- Procedimiento Administrativo Comun (IV): La invalidez del acto
administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El
principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y
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disposiciones por la propia Administracion. Recursos administrativos.

Tema 9.- La potestad normativa de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion. Los bandos.

Tema 10.- Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico y los bienes
patrimoniales

Tema 11.- Las subvenciones de las Administraciones Publicas: tipos. Procedimientos de
concesion y gestion de subvenciones. Procedimiento de Justificacion.
Procedimiento de reintegro.

Tema 12.- La contratacion administrativa: Principios generales y clases de contratos
administrativos. Procedimientos de licitacion. Caracteristicas. Las partes en el
contrato administrativo.

Tema 13.- Las Haciendas Locales. Los ingresos y gastos de las Entidades Locales. La
ejecucion del gasto publico local. Las Ordenanzas Fiscales. El presupuesto
local: contenido, aprobacion, ejecucion y liquidacion.

Tema 14.- La Administraciéon Electronica. El derecho y deber de relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electronicos. Identificacion y firma
electronica de las Administraciones Publicas y de los ciudadanos. La Sede
electronica, punto general de acceso. Registros y notificaciones electronicas.
Publicaciones electronicas. Los tablones edictales. El tablon edictal unico del
BOE.

Tema 15.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 16.- Principales elementos y conceptos de un equipo informatico. Copia y administracion
de ficheros en diversos soportes. Principales aplicaciones utilizadas por personal de
Administracion (Libre Office ultima version) Procesador de textos, Hoja de calculo.
Tratamiento de ficheros informaticos con datos de caracter personal.

2. DETERMINACION DE TEMARIO Y EJERCICIOS DE LA FASE DE
OPOSICION.

Segun lo establecido en la Base Quinta.D.Fase de Oposicion de las Bases Generales
que han de regir en la presente convocatoria extraordinaria de la oferta de Empleo Publico
de 2015:

2.1.1. La primera parte del ejercicio constard de todos los temas de la parte general y

de los 11 primeros temas de la parte especifica.

2.1.2. El tipo de prueba correspondiente a la segunda parte del ejercicio de la fase de
oposicion, consistird en un cuestionario tipo test, con respuestas alternativas
sobre un caso practico a elegir por los aspirantes de entre los tres propuestos por
el Tribunal.
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Asimismo, podran eximirse de esta segunda parte aquellos aspirantes que cumplan con
lo establecido en la Base Quinta.D.Fase de Oposicion de las Bases Generales que han de
regir en las presentes convocatorias extraordinarias de Oferta de Empleo 2015.

3. TASA POR PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS.

Seglin lo establecido en la Base Tercera B de las Bases Generales, la tasa por

participacion en procesos selectivos queda establecida como sigue:

IMPORTE: 9,00 €

EXENCION:

Aquellas personas que acrediten con certificacion expedida y actualizada por el organismo
oficial competente:

A) Que estando en situacion de desempleo, cumplen los siguientes tres requisitos:

1. Que son demandantes de empleo y se encuentran en esta situacion durante el plazo,
al menos, de un mes anterior a la fecha de finalizacién del plazo de instancias de la
presente convocatoria,

2. Que, en el citado plazo, no hayan rechazado oferta de empleo adecuada ni se hayan
negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacion o
reconversion profesionales,

3. Y que, asimismo, carezcan de rentas superiores en computo mensual al Salario
Minimo Interprofesional (SMI), referidas a la percepcion de prestacion/subsidio
por desempleo u otra ayuda que por esta situacion se pueda conceder.

B) Que tienen una discapacidad igual o superior al 33 por 100.
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