ANEXO X
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

10.1. - Numero de plazas y caracteristicas:

Nomero: 8.
Escala: Administracion General.
Subgrupo C2.

2 plazas OEP 2018 (1.17.14/ 1.17.15).

Procedimiento: Estabilizacién.

Sistema selectivo: Concurso-oposicidn.

Turno: General.

6 plazas OEP 2018 (1.17.4/1.17.6/ 1.17.10/ 1.17.11/1.17.12/ 1.17.13).
Sistema selectivo: Oposicidn.

Turno: General,

10.2. - Requisitos especificos:

- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

- Carnet de Conducir clase By disponibilidad de vehiculo (1.1 7.13).

10.3. - Ejercicios de la fase/sistema de oposicidn: Los ejercicios seran dos, ambos
de cardcter obligatorio v eliminatorio:

- Primer ejercicio: Consistird en contestar por escrito, durante un tiempo maximo de
noventa minutos, un cuestionario de 60 preguntas, cada una de las cuales constard de
varias respuestas alternativas, de las que s6lo una se considerara valida.

- Segundo ejercicio: Consistird en contestar por escrito un cuestionaric de 80
preguntas de caracter practico, relativas a materias especificas, cada una de las cuales
constara de varias respuestas alternativas, de las que sélo una se considerara vélida, o en
la resolucion de un supuesto préctico, relativo a las materias especificas y relacionado con
las funciones habituales de la plaza convocada, que serd propuesto por el tribunal
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, y resuelto en el tiempo y forma que el
mismo defermine.

10.4. — Programa de termas:
GRUPO |. — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. Garantias y suspensién.

Tema 2. La organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Las
Entidades Locales. Régimen Local espariol.

Tema 3. La provincia. Configuracién constitucional y legal. Organizacién: Organos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.
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Tema 4. Ley del Procedimiento Administrative Comin de las Administraciones
Publicas y Ley de Régimen Juridico del Sector PUblico: Estructura y principios generales.

Tema 5. El Procedimiento Administrativo Comtin. Fases: Iniciacidn, desarrolic y
terminacion.

Tema 6. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos
administratives. La invalidez del acto. La revision de oficio.

Tema 7. La notificacion del acto. Contenido, plazo vy practica. La notificacion
defectuosa. La publicacion.

Tema 8. Los recursos administrativos. Principios generales y clases.

Tema 9. Estructura orgénica de la Excma. Diputacién Provincial de Burgos. Areas.
Servicios. Consorcios y Patronatos. Organismos Auténomos.

Tema 10. La contratacion administrativa: Clases de contratos. Ejecucién y extincién
de los contratos. Organos competentes para contratar. Formalizacién de los contratos en
la esfera local.

Tema 11. El presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Procedimiento de
elaboracion y aprobacian.

Tema 12. Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al servicio de
la Administracién Local. Clases y régimen juridico.

GRrupro . — MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 13. La administracién electrénica. Gestidn electrénica de los procedimientos
administrativos.

Tema 14. La atencidn al publico. Acogida e informacién al ciudadano. Atencién de
personas con discapacidad. Derechos de los ciudadanos ante la Administracién Pablica.
El derecho de acceso a la informacion publica. La proteccidn de los datos de caracter
personal.

Tema 15. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones v
notificaciones.

Tema 16. Informatica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 17. El entorno gréfico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de didlogo. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos.
Operaciones de bisqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 18. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Hojas
de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades.
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Tema 19. Bases de datos: Access. Principales funciones y utllidades. Correo
electronico: Conceptos elementales, utilidades y funcionamiento.

Tema 20. La Red Internet: Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en

Internet. Navegacién, favoritos, historial, blsqueda. Los ments de Internet Explorer y sus
funciones.
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