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	Descripción


Temario en PDF para la Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad Politécnica de Cartagena. 15 temas. 193 páginas, Ed. diciembre 2021.

Contiene el desarrollo de los 15 temas del programa oficial publicado según Resolución R-575/21, de 22 de noviembre, de la Universidad Politécnica de Cartagena, por la que se convocan pruebas selectivas para la provisión de veintisiete plazas de la Escala Auxiliar de esta Universidad, mediante el sistema de concurso-oposición (BORM de 30 de noviembre de 2021).

VER MUESTRA

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA?

	Apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envío de correos electrónicos, fotocopiado, archivado, atención al teléfono, registro de los mensajes y gestión de los artículos de paquetería y otros materiales.
	Recogida de la correspondencia y entrega al correspondiente departamento o miembro del personal.
	Control y actualización de registros.
	Gestión de los sistemas de archivado. Se aseguran de que los documentos importantes estén debidamente registrados y almacenados. Posteriormente, pueden encontrar la información a petición de otros miembros del personal.
	Administración de los datos del personal, gestión y tramitación de las matriculas del alumnado, así como su archivado. Gestión de trámites para expedición de títulos.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA

	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. Específicamente, como auxiliar administrativo de la administración del estado, se dispone de mayor libertad para elegir el periodo que se quiera. 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 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA

	No haber sido separado del servicio de cualquiera de las AA.PP., ni tener inhabilitación judicial.
	Tener mínimo 16 años y no exceder la edad máxima de jubilación forzosa.
	Nacionalidad española o comunitario europeo.
	Capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto.
	Título de graduado en Educación Secundaria, FPI o equivalente.


TEMARIO

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. De los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas I. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las Administraciones Públicas: Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Públicas; Derecho y obligación de relacionarse electrónicamente con las administraciones Públicas; Obligación de resolver; Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado; Falta de resolución expresa en procedimientos iniciados de oficio.

Tema 3.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas II. De los actos administrativos.

Tema 4.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas III. De la revisión de actos en vía administrativa.

Tema 5.- La Ley 40/2015, de Régimen Jurídico del Sector Público. De los órganos de las Administraciones Públicas: De los órganos administrativos. Competencia. Funcionamiento de los órganos colegiados de las distintas administraciones públicas. Abstención y recusación.

Tema 6.- La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Políticas públicas para la igualdad: Criterios generales de actuación de los poderes públicos. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades: Los planes de igualdad de las empresas y otras medidas de promoción de la igualdad. El principio de igualdad en el empleo público: Criterios de actuación de las administraciones Públicas.

Tema 7.- La Ley Orgánica 3/2018, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. Principios de protección de datos. Derechos de las personas.

Tema 8.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público I. Personal al servicio de las Administraciones Públicas. Derechos y deberes. Código de conducta de los empleados públicos: Derechos de los empleados públicos; Derecho a la carrera profesional y a la promoción interna. La evaluación del desempeño.

Tema 9.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público II. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Provisión de puestos de trabajo del personal funcionario de carrera: Principios y procedimientos. Concurso de provisión. Libre designación.

Tema 10.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público III. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 11.- Los Estatutos de la Universidad Politécnica de Cartagena I. De la Estructura de la Universidad: Estructura de la Universidad Politécnica de Cartagena. De las Escuelas, Facultades y Escuelas de Doctorado. De los Departamentos. Naturaleza y tipología de los Institutos Universitarios de Investigación. Del personal docente e investigador: Normas generales, derechos, deberes, tipología y capacidad docente e investigadora. Del personal de administración y servicios: Personal de administración y servicios. Funciones, régimen jurídico, derechos, deberes, clasificación profesional y dependencia.

Tema 12.- Los Estatutos de la Universidad Politécnica de Cartagena II. Del Gobierno y representación de la Universidad: Disposiciones generales. Del Consejo Social. Del Claustro Universitario: Composición; Duración del mandato; Mesa del Claustro; Convocatoria y tipo de sesiones; Régimen de los acuerdos; Convocatoria extraordinaria de elección a Rector/a. Del Consejo de Gobierno: Composición; Mandato de sus miembros. Del Rector/a. Secretario/a General. Gerente/a.

Tema 13.- Normas de ejecución del presupuesto de la Universidad Politécnica de Cartagena I. De los créditos presupuestarios y sus modificaciones. De los gastos: Normas generales de tramitación de facturas.

Tema 14.- Normas de ejecución del presupuesto de la Universidad Politécnica de Cartagena II. De las comisiones de servicio con derecho a indemnización: Definición, autorización, duración y clases. De las asistencias: Definición. De los ingresos. De la Tesorería: Disposiciones generales. De los procedimientos especiales de pago.

Tema 15.- El Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organización de las enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Disposiciones generales: Objeto. Ámbito de aplicación. Organización de las enseñanzas universitarias: Títulos universitarios oficiales. Efectos académicos y la expedición de títulos universitarios oficiales. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Grado: Objetivos y organización. Directrices generales para el diseño de los planes de estudios. Acceso y admisión. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Máster: Objetivos y organización. Directrices generales para el diseño de los planes de estudios. Acceso y admisión. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Doctorado; Objetivos y organización.
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	Temario en PDF para la Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad Politécnica de Cartagena. 15 temas. 193 páginas, Ed. diciembre 2021.

Contiene el desarrollo de los 15 temas del programa oficial publicado según Resolución R-575/21, de 22 de noviembre, de la Universidad Politécnica de Cartagena, por la que se convocan pruebas selectivas para la provisión de veintisiete plazas de la Escala Auxiliar de esta Universidad, mediante el sistema de concurso-oposición (BORM de 30 de noviembre de 2021).

VER MUESTRA
¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA?

	Apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envío de correos electrónicos, fotocopiado, archivado, atención al teléfono, registro de los mensajes y gestión de los artículos de paquetería y otros materiales.
	Recogida de la correspondencia y entrega al correspondiente departamento o miembro del personal.
	Control y actualización de registros.
	Gestión de los sistemas de archivado. Se aseguran de que los documentos importantes estén debidamente registrados y almacenados. Posteriormente, pueden encontrar la información a petición de otros miembros del personal.
	Administración de los datos del personal, gestión y tramitación de las matriculas del alumnado, así como su archivado. Gestión de trámites para expedición de títulos.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA

	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. Específicamente, como auxiliar administrativo de la administración del estado, se dispone de mayor libertad para elegir el periodo que se quiera. 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 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE CARTAGENA

	No haber sido separado del servicio de cualquiera de las AA.PP., ni tener inhabilitación judicial.
	Tener mínimo 16 años y no exceder la edad máxima de jubilación forzosa.
	Nacionalidad española o comunitario europeo.
	Capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto.
	Título de graduado en Educación Secundaria, FPI o equivalente.


TEMARIO

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. De los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas I. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las Administraciones Públicas: Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Públicas; Derecho y obligación de relacionarse electrónicamente con las administraciones Públicas; Obligación de resolver; Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado; Falta de resolución expresa en procedimientos iniciados de oficio.

Tema 3.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas II. De los actos administrativos.

Tema 4.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas III. De la revisión de actos en vía administrativa.

Tema 5.- La Ley 40/2015, de Régimen Jurídico del Sector Público. De los órganos de las Administraciones Públicas: De los órganos administrativos. Competencia. Funcionamiento de los órganos colegiados de las distintas administraciones públicas. Abstención y recusación.

Tema 6.- La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Políticas públicas para la igualdad: Criterios generales de actuación de los poderes públicos. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades: Los planes de igualdad de las empresas y otras medidas de promoción de la igualdad. El principio de igualdad en el empleo público: Criterios de actuación de las administraciones Públicas.

Tema 7.- La Ley Orgánica 3/2018, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. Principios de protección de datos. Derechos de las personas.

Tema 8.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público I. Personal al servicio de las Administraciones Públicas. Derechos y deberes. Código de conducta de los empleados públicos: Derechos de los empleados públicos; Derecho a la carrera profesional y a la promoción interna. La evaluación del desempeño.

Tema 9.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público II. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Provisión de puestos de trabajo del personal funcionario de carrera: Principios y procedimientos. Concurso de provisión. Libre designación.

Tema 10.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público III. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 11.- Los Estatutos de la Universidad Politécnica de Cartagena I. De la Estructura de la Universidad: Estructura de la Universidad Politécnica de Cartagena. De las Escuelas, Facultades y Escuelas de Doctorado. De los Departamentos. Naturaleza y tipología de los Institutos Universitarios de Investigación. Del personal docente e investigador: Normas generales, derechos, deberes, tipología y capacidad docente e investigadora. Del personal de administración y servicios: Personal de administración y servicios. Funciones, régimen jurídico, derechos, deberes, clasificación profesional y dependencia.

Tema 12.- Los Estatutos de la Universidad Politécnica de Cartagena II. Del Gobierno y representación de la Universidad: Disposiciones generales. Del Consejo Social. Del Claustro Universitario: Composición; Duración del mandato; Mesa del Claustro; Convocatoria y tipo de sesiones; Régimen de los acuerdos; Convocatoria extraordinaria de elección a Rector/a. Del Consejo de Gobierno: Composición; Mandato de sus miembros. Del Rector/a. Secretario/a General. Gerente/a.

Tema 13.- Normas de ejecución del presupuesto de la Universidad Politécnica de Cartagena I. De los créditos presupuestarios y sus modificaciones. De los gastos: Normas generales de tramitación de facturas.

Tema 14.- Normas de ejecución del presupuesto de la Universidad Politécnica de Cartagena II. De las comisiones de servicio con derecho a indemnización: Definición, autorización, duración y clases. De las asistencias: Definición. De los ingresos. De la Tesorería: Disposiciones generales. De los procedimientos especiales de pago.

Tema 15.- El Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organización de las enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Disposiciones generales: Objeto. Ámbito de aplicación. Organización de las enseñanzas universitarias: Títulos universitarios oficiales. Efectos académicos y la expedición de títulos universitarios oficiales. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Grado: Objetivos y organización. Directrices generales para el diseño de los planes de estudios. Acceso y admisión. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Máster: Objetivos y organización. Directrices generales para el diseño de los planes de estudios. Acceso y admisión. Organización básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Doctorado; Objetivos y organización.
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