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	Descripción


Temario del Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Comunidad de Madrid. Proceso extraordinario de estabilización. 317 páginas, Ed. octubre 2021.

Contiene el desarrollo completo de los 10 temas del programa oficial según Orden 394/2021, de 4 de octubre, de la Consejería de Economía, Hacienda y Empleo, por la que se convocan pruebas selectivas del proceso extraordinario de estabilización de empleo temporal del personal funcionario para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares, de Administración General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid. (BOCM de 19 de octubre de 2021).

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

	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 MADRID

	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 MADRID

	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.


TEMARIO

Tema 1.- El Estatuto de Autonomía: estructura y contenido. Las competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y función ejecutiva.

Tema 2.- La Asamblea Legislativa: composición, funciones y potestades. La Presidencia de la Comunidad y el Gobierno: Funciones y potestades, composición, designación y remoción.

Tema 3.- La Administración Autonómica: organización y estructura básica. Las Consejerías, Organismos Autónomos y Entes que integran la misma.

Tema 4.- Derechos y deberes de los empleados públicos. Código de conducta. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Públicas.

Tema 5.- El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminación. El marco normativo para la promoción de la igualdad de género y para la protección integral contra la violencia de género, la LGTBIfobia y la discriminación por razón de orientación e identidad sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

Tema 6.- La Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: objeto y ámbito de aplicación. Fases del procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y finalización.

Tema 7.- El acto administrativo: características generales. Requisitos. Eficacia. Actos nulos y anulables. La revisión de los actos administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas.

Tema 8.- Los documentos administrativos: concepto, funciones, clasificación y características. Especial referencia al documento electrónico. El registro de documentos: concepto y funciones. Presentación, recepción, entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenación. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 9.- Información administrativa y atención al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los canales presencial, electrónico y telefónico. La administración electrónica. La identificación y autenticación de las personas físicas y jurídicas para las diferentes actuaciones en la gestión electrónica. Especial referencia a la administración electrónica en la Comunidad de Madrid.

Tema 10. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno: ámbito de actuación, publicidad activa y derecho de acceso a la información pública. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales: principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Protección de Datos y al responsable y encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Público.
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	Temario del Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Comunidad de Madrid. Proceso extraordinario de estabilización. 317 páginas, Ed. octubre 2021.

Contiene el desarrollo completo de los 10 temas del programa oficial según Orden 394/2021, de 4 de octubre, de la Consejería de Economía, Hacienda y Empleo, por la que se convocan pruebas selectivas del proceso extraordinario de estabilización de empleo temporal del personal funcionario para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares, de Administración General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid. (BOCM de 19 de octubre de 2021).
¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE MADRID?

	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 MADRID

	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 MADRID

	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.


TEMARIO

Tema 1.- El Estatuto de Autonomía: estructura y contenido. Las competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y función ejecutiva.

Tema 2.- La Asamblea Legislativa: composición, funciones y potestades. La Presidencia de la Comunidad y el Gobierno: Funciones y potestades, composición, designación y remoción.

Tema 3.- La Administración Autonómica: organización y estructura básica. Las Consejerías, Organismos Autónomos y Entes que integran la misma.

Tema 4.- Derechos y deberes de los empleados públicos. Código de conducta. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Públicas.

Tema 5.- El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminación. El marco normativo para la promoción de la igualdad de género y para la protección integral contra la violencia de género, la LGTBIfobia y la discriminación por razón de orientación e identidad sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

Tema 6.- La Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: objeto y ámbito de aplicación. Fases del procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y finalización.

Tema 7.- El acto administrativo: características generales. Requisitos. Eficacia. Actos nulos y anulables. La revisión de los actos administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas.

Tema 8.- Los documentos administrativos: concepto, funciones, clasificación y características. Especial referencia al documento electrónico. El registro de documentos: concepto y funciones. Presentación, recepción, entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenación. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 9.- Información administrativa y atención al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los canales presencial, electrónico y telefónico. La administración electrónica. La identificación y autenticación de las personas físicas y jurídicas para las diferentes actuaciones en la gestión electrónica. Especial referencia a la administración electrónica en la Comunidad de Madrid.

Tema 10. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno: ámbito de actuación, publicidad activa y derecho de acceso a la información pública. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales: principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Protección de Datos y al responsable y encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Público.
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