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	Descripción


Temario con el desarrollo completo de los 15 temas del programa oficial para Auxiliares Administrativos de la Comunidad de La Rioja (según convocatoria publicada en el Boletín Oficial de la Rioja de 19 de diciembre de 2016). Contiene también una recopilación de test psicotécnicos, y un manual de Word 2010. 685 páginas, Ed. diciembre 2016.

Los archivos pdf contienen marcadores de navegación por temas, e incluyen enlaces a normativa actualizada y documentos complementarios. Pueden imprimirse, y admiten anotaciones y subrayados.

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE LA RIOJA?

	Tareas de atención al público.
	Mecanografiado de todo tipo de documentos.
	Incorporación de los documentos a los expedientes de la unidad administrativa, así como su archivo y registro.
	Comprobación y realización de operaciones aritméticas en procedimientos simples y repetitivos.
	Utilización de terminales de ordenador para cálculo, tratamiento de textos y otros programas de ofimática básica.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE LA RIOJA

	Salario. Sueldos de 1.300 a 1.800 euros mensuales. El trabajo en la administración pública garantiza un salario fijo todos los meses.
	Vacaciones. Vacaciones y días de asuntos propios (23 días mínimo por año). Todos los funcionarios tienen vacaciones garantizadas.
	Jubilación. Aprobar una oposición garantiza un trabajo estable durante el tiempo suficiente para poder cotizar y obtener una pensión sólida.


REQUISITOS PARA SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE LA RIOJA

	Ser ciudadano español o miembro de la Unión Europea.
	Tener como mínimo 16 años de edad y no exceder la establecida para la jubilación.
	Disponer de título en ESO, Técnico de FP, o equivalente.
	Tener la capacidad funcional para desarrollar las funciones propias de Auxiliar Administrativo.
	No estar expulsado mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera de las Administraciones Públicas.
	Abonar la tasa por derecho de examen.


VER MUESTRA

Tema 1.- Atención al ciudadano. Los servicios de información administrativa. El libro de Quejas y Sugerencias. Acceso electrónico de los ciudadanos a los servicios públicos: identificación y autenticación.

Tema 2.- El Registro en el ámbito de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja y sus organismos públicos: organización, funcionamiento y eficacia. El patrimonio documental de La Rioja: organización y conservación.

Tema 3.- Nociones sobre microordenadores. Sistema de archivo. Programas de aplicación. El tratamiento de textos y agenda electrónica. La hoja electrónica de cálculo. Los gráficos de oficina. El correo electrónico.

Tema 4.- La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo. La Corona

Tema 5.-Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administración. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial.

Tema 6.- La organización de la Administración del Estado. Administración Central y Administración Periférica. La Administración Local: normativa aplicable. La provincia y el municipio. Otras Entidades de la Administración Local.

Tema 7.- El Estatuto de Autonomía de La Rioja (I): Estructura. Competencias de la Comunidad Autónoma. Reforma del Estatuto. Organización institucional.

Tema 8.- El Estatuto de Autonomía de La Rioja (II): Administración y régimen jurídico. Financiación de la Comunidad. Legislación riojana reguladora de la organización del sector público, del Tribunal Económico-Administrativo de La Rioja y del control financiero interno.

Tema 9.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. De los interesados en el procedimiento administrativo. De la actividad de las Administraciones Públicas. Actos administrativos. De la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones.

Tema 10.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: El procedimiento administrativo común de las administraciones públicas. Tramitación simplificada. Revisión de los actos en vía administrativa. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen jurídico del sector público: Los órganos de las Administraciones Públicas.

Tema 11.- La Ley 4/2005, de 1 de junio, de Funcionamiento y Régimen Jurídico de la Administración de la Comunidad Autónoma de La Rioja. Título I de la Ley 3/2003, de 3 de marzo, de organización del sector público de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja: administración general de la Comunidad Autónoma de La Rioja.

Tema 12.- El personal al servicio de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja (I): Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Selección de personal. Provisión de puestos de trabajo.

Tema 13.- El personal al servicio de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja (II): Situaciones Administrativas. Régimen disciplinario y retributivo del personal funcionario. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal funcionario.

Tema 14.- El sistema español de Seguridad Social. Entidades gestoras y servicios comunes. Enumeración, organización y funciones.

Tema 15.- La transparencia en la Administración: Regulación. La Administración electrónica y simplificación administrativa. Regulación. Ficheros datos de carácter personal.
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