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	TEMARIO Subalternos Principado de Asturias 2019
	Temario para el Cuerpo de Subalternos de la Administración del Principado de Asturias. 574 páginas, Ed. junio 2019.

Contiene el desarrollo completo de los 17 temas del programa oficial, según la Resolución de 20 de mayo de 2019, de la Viceconsejería de Administraciones Públicas, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo de Subalternos de la Administración del Principado de Asturias (BOPA del 4 de junio de 2019).
¿QUÉ HACE UN SUBALTERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS?

	Control y mantenimiento básico de material, mobiliario e instalaciones.
	Empleo de de máquinas reproductoras, fotocopiadoras, de clasificación y reparto de correspondencia.
	Traslado de documentos y material.
	Entrega de notificaciones.


VENTAJAS DE SER SUBALTERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

	Salario. El trabajo en la administración pública garantiza un salario fijo todos los meses. Además, con la acumulación de trienios, se tiene derecho a pluses y gratificaciones que no son frecuentes en el sector privado.
	Vacaciones. Todos los funcionarios tienen vacaciones garantizadas. También vienen incluidos 6 días de asuntos propios.
	Jubilación. Aprobar una oposición garantiza un trabajo estable durante el tiempo suficiente para poder cotizar y obtener una pensión sólida.


REQUISITOS PARA SER SUBALTERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

	Ser español o ciudadano comunitario.
	Tener cumplidos 16 años y no exceder la edad establecida para la jubilación.
	Disponer del certificado de escolaridad (ESO).
	No padecer de enfermedad física o psíquica incompatible con el desempeño de la actividad.
	No tener expedientes disciplinarios ni antecedentes que incapaciten para el puesto.
	No formar parte de la agrupación profesional del cuerpo de subalternos.


TEMARIO

Parte general

Tema 1.- La Constitución española de 1978: Título Preliminar; De los derechos y deberes fundamentales (Título I); De la organización territorial del Estado (Título VIII).

Tema 2.- El Estatuto de Autonomía del Principado de Asturias: Título Preliminar; De los órganos institucionales del Principado de Asturias (Título II).

Tema 3.- La Ley del Principado de Asturias 6/1984, del Presidente y del Consejo de Gobierno. La Ley del Principado de Asturias 8/1991, de Organización de la Administración.

Tema 4.- La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común: De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las Administraciones Públicas. Notificación y publicación de las resoluciones y de los actos administrativos. La iniciación del procedimiento administrativo a solicitud del interesado: las solicitudes de iniciación.

Tema 5.- El Estatuto Básico del Empleado Público: Ámbito de aplicación (artículo 2); Personal al servicio de las Administraciones Públicas (Título II); Derechos y deberes. Código de conducta de los empleados públicos (Título III); Adquisición y pérdida de la relación de servicio (Título IV); Situaciones administrativas (Título VI); Régimen disciplinario (Título VII).

Tema 6.- La Ley Orgánica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: consideraciones básicas (artículos 1 a 7). La Ley Orgánica 1/2004, de Medidas de Protección Integral contra la Violencia de Género: Principios rectores.

Tema 7.- La protección de datos: régimen jurídico. El Reglamento (UE) 2016/679, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos y Ley Orgánica 3/2018, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales: Principios. Derechos.

Parte específica

Tema 8.- La Ley del Principado de Asturias 4/1990, de la Bandera.

Tema 9.- La Junta General del Principado de Asturias: órganos de la misma y su ubicación física.

Tema 10.- La organización de la Administración del Principado de Asturias: Presidencia del Principado de Asturias: estructura orgánica y ubicación física. Consejerías: estructura orgánica y ubicación física. Organismos y Entidades adscritos o dependientes de las Consejerías del Principado de Asturias y su ubicación física.

Tema 11.- Las dependencias administrativas de la Administración Central en el Principado de Asturias: relación y ubicación física.

Tema 12.- Control de accesos. Apertura de edificios e instalaciones. Custodia y control de llaves. Vigilancia y custodia del interior de edificios e instalaciones. Registro de incidencias.

Tema 13.- La información y atención al público. La comunicación. La atención presencial y la atención telefónica: información y avisos. Atención ante quejas y reclamaciones.

Tema 14.- Apoyo a las actividades de reunión y de comunicación: preparación de salas y dependencias de mobiliario y de medios materiales. Puesta en marcha y verificación del funcionamiento de medios audiovisuales y de sistemas de audio.

Tema 15.- Trabajos auxiliares de oficina: Conocimiento y manejo de reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, escáneres, encuadernadoras, destructoras y demás máquinas de oficina.

Tema 16.- Correspondencia y paquetería: envíos postales. Franqueo. Certificados. Telegramas. Burofax. Paquetes postales. Giros telegráficos. Reembolsos. Acuse de recibo.

Tema 17.- La Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de aplicación, derechos y deberes. Riesgos vinculados a las tareas de Ordenanza. Medidas de emergencia y evacuación.
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