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ANEXO IX
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

9.1. — Clasificacion de la plaza: 3 plazas de auxiliar administrativo.
-1.17.16/1.18.1/1.18.2.

9.2. — Plantilla de personal funcionario.

Escala: Administracion General.

Subgrupo C2.

9.3. — Requisitos especificos:

— Ser funcionario de carrera de la entidad, de la Agrupacién Profesional o subgrupo
C2, siempre que, en este Ultimo caso, desempefie funciones sustancialmente coincidentes
o analogas en su contenido profesional y en su nivel técnico.

— Estar en posesion de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

9.4. — El tribunal tendra categoria tercera.
9.5. — Ejercicios: los ejercicios seran dos, ambos de cardcter obligatorio y eliminatorio:

— Primer ejercicio: consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo maximo
de una hora, dos temas extraidos al azar, inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.
En esta prueba se valoraran los conocimientos sobre los temas expuestos, la

claridad y orden de ideas, la facilidad de exposicion escrita, la aportacion personal del
aspirante y su capacidad de sintesis.

— Segundo ejercicio: consistira en la resolucién de uno o dos supuestos practicos,
relativos a materias especificas, que seran propuestos por el tribunal inmediatamente antes
del comienzo del ejercicio y resueltos en el tiempo y forma que el mismo determine. El
tribunal, una vez leido el ejercicio por el aspirante, esta facultado para dialogar con éste
respecto a la resolucion dada al supuesto o supuestos planteados.

En este ejercicio se valoraran fundamentalmente los conocimientos, capacidad de
raciocinio, sistematica en el planteamiento y formulacién de conclusiones.

Los ejercicios, cuando proceda, seran leidos por los opositores ante el Tribunal en
sesion publica, los dias y horas que oportunamente por éste se sefialen.

9.6. — Programa de temas:
GRUPO |. — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. — La Constitucion Espariola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. Garantias y suspension.

Tema 2. — La organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Autbnomas. Las
Entidades Locales. Régimen Local espafiol.
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Tema 3. — La Provincia. Configuracion constitucional y legal. Organizacion: érganos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.

Tema 4. — Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: estructura y principios generales.

Tema 5. — El Procedimiento Administrativo Comun. Fases: iniciacion, desarrollo y
terminacion.

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

Tema 7. — La notificacién del acto. Contenido, plazo y 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 Autébnomos.

Tema 10. — La contratacién administrativa: clases de contratos. Ejecucién y extincion
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 aprobacion.

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

GRUPO Il. — MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 13. — La Administracion Electrénica. Gestién electronica de los procedimientos
administrativos.

Tema 14. — La atencién al publico. Acogida e informacion al ciudadano. Atencion de
personas con discapacidad. Derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica.
El derecho de acceso a la informacién publica. La proteccion 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 y notificaciones.

Tema 16. — Informatica basica: 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 dialogo. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. 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 utilidades. Correo
electrénico: conceptos elementales, utilidades y funcionamiento.

Tema 20. — La red Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer y sus
funciones.

9.7. — Los aspirantes podran solicitar en su instancia la exencién de aquellos temas
de los sefalados anteriormente, pertenecientes al grupo | de materias comunes, siempre
que acrediten suficientemente que éstos fueron ya exigidos para ingresar en el Subgrupo
de procedencia, debiendo la Presidencia de la entidad resolver sobre la citada peticion
con ocasién de la publicacion de la lista de admitidos y excluidos.

* * *
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