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	Descripción


Temario en PDF  para Auxiliares Administrativos de la Universidad de Salamanca (USAL). 655 páginas, Ed. diciembre 2022.

Contiene el desarrollo de los 16 temas del programa oficial publicado según Resolución de la Universidad de Salamanca de 18 de noviembre de 2022, por la que se convocan pruebas selectivas para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala Auxiliar Administrativa (BOE del 28 de noviembre de 2022).

VER MUESTRA

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA?

	Actualización de archivos digitales e impresos.
	Utilización de programas de ofimática (principalmente Microsoft Office)
	Gestión y envío de correos electrónicos.
	Escaneado y digitalización de documentos.
	Gestión y acciones propias de atención al estudiante.
	Calendarización y ejecución de reuniones.
	Mecanografiado, cálculo y transcripción.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

	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. Ccomo auxiliar administrativo 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 DE SALAMANCA

	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 ser nacional de un Estado de la Unión Europea.
	Capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto.
	Título de graduado en Educación Secundaria, FPI o equivalente.


TEMARIO

Bloque 1

Tema 1.- La Constitución Española de 1978: Estructura, Título Preliminar. Título I: De los derechos y deberes fundamentales. Título IV: Del Gobierno y la Administración. Título VIII: De la Organización territorial del Estado.

Tema 2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: Título preliminar: Disposiciones Generales. Título I: De los interesados en el procedimiento. Título II: De la actividad de las Administraciones Públicas. Título III: De los actos administrativos. Título IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo. Título V: De la revisión de los actos en vía administrativa.

Tema 3.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Capítulos I y II del título preliminar «Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público».

Tema 4.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Capítulo V: Funcionamiento electrónico del sector público. Resolución de 20 de octubre de 2016, del rectorado de la Universidad de Salamanca por la que se publica el reglamento para la aplicación en la universidad de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sobre régimen jurídico del sector público.

Tema 5.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. Título I: Transparencia de la actividad pública. Resolución de 20 de octubre de 2016, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el Código ético y de buen gobierno de la Universidad de Salamanca.

Tema 6.- El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. Título I. Objeto y ámbito de aplicación. Título II. Personal al servicio de las Administraciones Públicas. Título III. Derechos y deberes. Título IV. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Título V. Ordenación de la actividad profesional. Título VI. Situaciones Administrativas. Título VII. Régimen disciplinario.

Tema 7.- La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Título preliminar: Objeto y ámbito de la Ley. Título I; El principio de igualdad y tutela contra la discriminación. Título II: Políticas públicas para la igualdad. Título IV: El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Capítulo 1 del título V (El principio de igualdad en el empleo público): Criterios de actuación de las Administraciones públicas.

Tema 8.- Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 9.- La Ley Orgánica de Universidades. Título preliminar: De las funciones y autonomía de las Universidades. Título I. De la naturaleza, creación, reconocimiento y régimen jurídico de las Universidades. Título II. De la estructura de las Universidades. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título III. Del Gobierno y representación de las Universidades. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título IV. Coordinación, cooperación y colaboración universitaria. Título VI. De las enseñanzas y títulos. Título VIII. De los estudiantes. Título IX. Del profesorado. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título X. Del personal de administración y servicios de las Universidades públicas. Título XI. Del régimen económico y financiero de las Universidades Públicas. Título XIII. Espacio Europeo de enseñanza superior.

Tema 10.- Bases de ejecución presupuestaria de la Universidad de Salamanca.

Tema 11.- Régimen del alumnado: Normativa de matrícula oficial en centros de la Universidad de Salamanca. Gestión Administrativa y aspectos económicos. Traslados de Expediente. Reconocimiento de créditos. Normativa de permanencia.

Tema 12.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de carácter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Tema 13.- Las bibliotecas universitarias: organización y funciones. Reglamento de uso de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca (aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo de 2011). Clases de Archivos y criterios de ordenación. Documentos electrónicos y preservación digital.

Bloque 2. Informática (orientado al trabajo ofimático a nivel de usuario)

Tema 14.- Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación, impresión y control de versiones de documentos. Personalización del entorno de trabajo. Tablas. Columnas. Encabezado y pie de página. Viñetas, numeración y esquema numerado. Creación de estilos. Formato de fuente, párrafo y página. Tabulaciones. Combinación de correspondencia.

Tema 15.- Hojas de cálculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo. Formato de celdas.

Tema 16.- Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento con el cliente web de correo Google en la nube (Gmail). Enviar, recibir, responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos. Campos con copia y con copia oculta. Creación de mensajes. Creación de carpetas/etiquetas. Clasificación y organización de mensajes en carpetas/etiquetas. Libreta de contactos/direcciones.
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	Temario Auxiliares Administrativos Universidad de Salamanca 2022
	Temario en PDF  para Auxiliares Administrativos de la Universidad de Salamanca (USAL). 655 páginas, Ed. diciembre 2022.

Contiene el desarrollo de los 16 temas del programa oficial publicado según Resolución de la Universidad de Salamanca de 18 de noviembre de 2022, por la que se convocan pruebas selectivas para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala Auxiliar Administrativa (BOE del 28 de noviembre de 2022).

VER MUESTRA

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA?
	Actualización de archivos digitales e impresos.
	Utilización de programas de ofimática (principalmente Microsoft Office)
	Gestión y envío de correos electrónicos.
	Escaneado y digitalización de documentos.
	Gestión y acciones propias de atención al estudiante.
	Calendarización y ejecución de reuniones.
	Mecanografiado, cálculo y transcripción.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
	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. Ccomo auxiliar administrativo 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 DE SALAMANCA
	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 ser nacional de un Estado de la Unión Europea.
	Capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto.
	Título de graduado en Educación Secundaria, FPI o equivalente.


TEMARIO

Bloque 1

Tema 1.- La Constitución Española de 1978: Estructura, Título Preliminar. Título I: De los derechos y deberes fundamentales. Título IV: Del Gobierno y la Administración. Título VIII: De la Organización territorial del Estado.

Tema 2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: Título preliminar: Disposiciones Generales. Título I: De los interesados en el procedimiento. Título II: De la actividad de las Administraciones Públicas. Título III: De los actos administrativos. Título IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo. Título V: De la revisión de los actos en vía administrativa.

Tema 3.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Capítulos I y II del título preliminar «Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público».

Tema 4.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Capítulo V: Funcionamiento electrónico del sector público. Resolución de 20 de octubre de 2016, del rectorado de la Universidad de Salamanca por la que se publica el reglamento para la aplicación en la universidad de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sobre régimen jurídico del sector público.

Tema 5.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. Título I: Transparencia de la actividad pública. Resolución de 20 de octubre de 2016, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el Código ético y de buen gobierno de la Universidad de Salamanca.

Tema 6.- El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. Título I. Objeto y ámbito de aplicación. Título II. Personal al servicio de las Administraciones Públicas. Título III. Derechos y deberes. Título IV. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Título V. Ordenación de la actividad profesional. Título VI. Situaciones Administrativas. Título VII. Régimen disciplinario.

Tema 7.- La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Título preliminar: Objeto y ámbito de la Ley. Título I; El principio de igualdad y tutela contra la discriminación. Título II: Políticas públicas para la igualdad. Título IV: El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Capítulo 1 del título V (El principio de igualdad en el empleo público): Criterios de actuación de las Administraciones públicas.

Tema 8.- Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 9.- La Ley Orgánica de Universidades. Título preliminar: De las funciones y autonomía de las Universidades. Título I. De la naturaleza, creación, reconocimiento y régimen jurídico de las Universidades. Título II. De la estructura de las Universidades. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título III. Del Gobierno y representación de las Universidades. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título IV. Coordinación, cooperación y colaboración universitaria. Título VI. De las enseñanzas y títulos. Título VIII. De los estudiantes. Título IX. Del profesorado. Capítulo I: De las Universidades públicas. Título X. Del personal de administración y servicios de las Universidades públicas. Título XI. Del régimen económico y financiero de las Universidades Públicas. Título XIII. Espacio Europeo de enseñanza superior.

Tema 10.- Bases de ejecución presupuestaria de la Universidad de Salamanca.

Tema 11.- Régimen del alumnado: Normativa de matrícula oficial en centros de la Universidad de Salamanca. Gestión Administrativa y aspectos económicos. Traslados de Expediente. Reconocimiento de créditos. Normativa de permanencia.

Tema 12.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de carácter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Tema 13.- Las bibliotecas universitarias: organización y funciones. Reglamento de uso de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca (aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo de 2011). Clases de Archivos y criterios de ordenación. Documentos electrónicos y preservación digital.

Bloque 2. Informática (orientado al trabajo ofimático a nivel de usuario)

Tema 14.- Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación, impresión y control de versiones de documentos. Personalización del entorno de trabajo. Tablas. Columnas. Encabezado y pie de página. Viñetas, numeración y esquema numerado. Creación de estilos. Formato de fuente, párrafo y página. Tabulaciones. Combinación de correspondencia.

Tema 15.- Hojas de cálculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo. Formato de celdas.

Tema 16.- Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento con el cliente web de correo Google en la nube (Gmail). Enviar, recibir, responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos. Campos con copia y con copia oculta. Creación de mensajes. Creación de carpetas/etiquetas. Clasificación y organización de mensajes en carpetas/etiquetas. Libreta de contactos/direcciones.
	https://www.temariosenpdf.es/wp-content/uploads/Imag_AA_USAL_22-375x400.jpg
	19.95
	instock
	UNIVERSIDADESCASTILLA LEÓNOPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO	0
	0.00
	0
	https://www.temariosenpdf.es/wp-content/uploads/Imag_AA_USAL_22-375x400.jpg
	1829210585203202	19.95
	19.18	0.00
	0.00
	2019-10-01T20:39:07+00:00


		
	


		



	
		
			
				

	
		Comunidades autónomas

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 

	
		
			
				
			
 
		

	
 



		



	
		
			
				

	
		Andalucía

Aragón

Asturias

Baleares

Canarias

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Cantabria

Castilla La Mancha

Castilla León

Comunidad de Madrid

Comunidad Valenciana

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Extremadura

Galicia

La Rioja

Navarra

País Vasco

Región de Murcia

	







			
 
		

	
 



		



	
		
			
				

	
		Temarios y test

	










	
		Administración general del Estado

	










	
		Servicios de salud

	










	
		Administración local

	










	
		Universidades

	










	
		Test

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Más información

	










	
		FAQS

	










	
		Blog

	







			
 
		

	
 

	
		
			
				

	
		Contacto

	










	
		info@temariosenpdf.es

	







			
 
		

	
 







	


	
		
	
		
		
			
						
			
				
								
				
								© Copyright iEditorial | Aviso Legal | Condiciones de contratación | Política de privacidad | 
Contacto: info@temariosenpdf.es

		
					

					
											
						
										

		
								
							

							
												
						
													
															
							

													

					

					
						




	
				


		

			
			

				Close Menu
									


									

						
							HOME
	COMUNIDADES AUTÓNOMAS
	Columna 1
		ANDALUCÍA
	ARAGÓN
	ASTURIAS
	BALEARES
	CANARIAS



	Columna 2
		CANTABRIA
	CASTILLA LA MANCHA
	CASTILLA LEÓN
	COMUNIDAD DE MADRID
	COMUNIDAD VALENCIANA



	Columna 3
		EXTREMADURA
	GALICIA
	LA RIOJA
	NAVARRA
	PAÍS VASCO
	REGIÓN DE MURCIA






	TEMARIOS Y TEST
	ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO
	SERVICIOS DE SALUD
	ADMINISTRACIÓN LOCAL
	UNIVERSIDADES
	TEST



	RECURSOS GRATUITOS
	LEGISLACIÓN EN PDF
	FAQ´S
	QUIÉNES SOMOS
	BLOG



						

					

					
				


				

				

		

 

	
	Este sitio web utiliza cookies para mejorar su experiencia de usuario. Acepto
Privacy & Cookies Policy

  
	
		  
			
			Cerrar
		  
		  
			
	
		
			
				Privacy Overview
				
					This website uses cookies to improve your experience while you navigate through the website. Out of these, the cookies that are categorized as necessary are stored on your browser as they are essential for the working of basic functionalities of the website. We also use third-party cookies that help us analyze and understand how you use this website. These cookies will be stored in your browser only with your consent. You also have the option to opt-out of these cookies. But opting out of some of these cookies may affect your browsing experience.

				

							

		

		
												
						
							
								Necessary							
															
									
									Necessary
								

								Siempre activado
													

						
							
								
									Necessary cookies are absolutely essential for the website to function properly. This category only includes cookies that ensures basic functionalities and security features of the website. These cookies do not store any personal information.								

							

						

					

																	
						
							
								Non-necessary							
															
									
									Non-necessary
								

													

						
							
								
									Any cookies that may not be particularly necessary for the website to function and is used specifically to collect user personal data via analytics, ads, other embedded contents are termed as non-necessary cookies. It is mandatory to procure user consent prior to running these cookies on your website.								

							

						

					

										

	



		  

		  
			
				
					
						
						
															GUARDAR Y ACEPTAR
													

						
					

				

			

		

	

  









	
		

											Abrir chat

						
				
				
			
										

			
			
									
						Powered by 




			
			
				
					Hola
¿En qué podemos ayudarte?
				

			

		
		
	


	

	
		
			

			

			

		

		
			
				

				
				
				
				
				
					
						
							

						

					

				

			

			
				

			

			
			
			
				

			

		

	



	
	

































































