


 
 


	
		
	
		 
		
			
			
				  
				
					
					
						 
					

				

				
				
					
										
					 
							
							
												
							    
 
       					

										
				
					
				

			
			

			
		

		
        
			
			
		
		
       
        
        
						
							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


							
 
	
									        
 
       							


					
					
                    
                    

                    
                    

                    
                    

        
        
        
	
	
	
						
		
			
				
					 0 
 

				

			

			
			
				 El producto ha sido añadido al carro.			

			
			

				
		

	 
		
	






		
	
	  	 
		
		  	 	
		     
		     	
		     	
			      	
			      		
			      	

			      			        

			      
		     

		     
		     

		     
		 

	    
	

	  

 


	
	
			No menu assigned!


	

	





	
			 
			 
		
	






	Inicio  COMUNIDADES AUTÓNOMAS  ANDALUCÍA  Temario PDF Auxiliares Administrativos Ayuntamiento de Cádiz 2020
					
			

	

	
	

			
			
				
			
		



		
	 


 

	

		Temario PDF Auxiliares Administrativos Ayuntamiento de Cádiz 2020
22,50€


	
	
		
			
				Temario PDF Auxiliares Administrativos Ayuntamiento de Cádiz 2020 cantidad
		
			

	
		Añadir al carrito

		





	


	



	
	
		SKU: pdf1332

	
	Categorías: ADMINISTRACIÓN LOCAL, ANDALUCÍA
	Etiqueta: OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	



	

    
	

		
			
					
						Descripción					
				
	
					
						Valoraciones (0)					
				



		
					
				
	Descripción


Temario en PDF de Auxiliares Administrativos del Ayuntamiento de Cádiz. 673 páginas, Ed. junio 2020.

Contiene el desarrollo de los 20 temas del programa oficial publicado según BASES DE SELECCIÓN DE FUNCIONARIOS DE CARRERA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CÁDIZ (PLAZAS INCLUIDAS EN OFERTAS DE EMPLEO PÚBLICO 2016 Y 2017).

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CÁDIZ?

	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 ciudadano.
	Calendarización y ejecución de reuniones.
	Mecanografiado, cálculo y transcripción.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CÁDIZ

	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 DEL AYUNTAMIENTO DE CÁDIZ

	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.


VER MUESTRA

TEMARIO

BLOQUE I: TEMAS GENERALES

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Principios generales, características y estructura. Derechos y deberes fundamentales de los españoles.

Tema 2.- La Administración Pública en el ordenamiento jurídico español. Tipología de los entes públicos: Las Administraciones del Estado, Autonómica, Local e Institucional.

Tema 3.- Las Comunidades Autónomas: Constitución y competencias. El Estatuto de Autonomía para Andalucía: estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Autónoma de Andalucía.

Tema 4.- Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho público. La Ley. Clases de leyes y reglamentos.

Tema 5.- Los derechos de los ciudadanos ante la Administración Pública. Consideración especial del interesado. Colaboración y participación de los ciudadanos en la Administración. Los derechos del ciudadano ante la Administración Pública. Especial consideración del vecino. Las Oficinas de Atención al Ciudadano (OAC).

Tema 6.- Régimen Local español. Principios constitucionales y regulación jurídica. Organización y competencias municipales y provinciales. Normativa municipal propia.

Tema 7.- Personal al servicio de la Entidad Local. La Función Pública Local: organización, selección y situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios públicos locales. Responsabilidad y régimen disciplinario. El personal laboral.

Tema 8.- Introducción a la perspectiva de género. Principio de igualdad: conciliación de la vida familiar y Laboral. Violencia de género: Definición, causas y consecuencias.

BLOQUE II: TEMAS ESPECÍFICOS

Tema 9.- Los Presupuestos Locales: Estructura. Procedimiento: Elaboración, aprobación y ejecución presupuestaria. La fiscalización del Presupuesto Local. Bases de Ejecución de los Presupuestos del Ayuntamiento de Cádiz.

Tema 10.- La Ley de Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificación de los recursos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 11.- Normativa propia del Ayuntamiento de Cádiz: Las Ordenanzas Municipales. El Registro General del Ayuntamiento de Cádiz. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentación de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12.- Concepto de documento y archivo. Clases de documentos. Gestión de documentos. Análisis documental: documentos oficiales. El archivo: Tipos de archivo. Especial consideración al archivo de gestión. Organización de un archivo de oficina. Servicios del archivo. Criterios de ordenación del archivo. Técnicas de redacción, elaboración y presentación de documentos. Especial referencia al Manual de estilo administrativo y al Manual de documentos administrativos.

Tema 13.- El Ayuntamiento de Cádiz: Organización de Áreas y Servicios. El Reglamento Orgánico municipal del Ayuntamiento de Cádiz. Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden del día. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 14.- La modernización de las Administraciones Públicas. Calidad en las Administraciones Públicas. Las Cartas de Servicios. Simplificación y racionalización de procesos administrativos.

Tema 15.- La Informática en la Administración Pública. El Ordenador personal: sus componentes fundamentales. La ofimática: la gestión del correo electrónico, en especial el programa Lotus Notes. Programas de uso común en las tareas administrativas: Microsoft Word, Access y Excel.

Tema 16.- El procedimiento administrativo I: Los interesados. Presentación de documentos. Registro de entrada y salida. Días y horas hábiles. Cómputo de plazos. El acto administrativo: Concepto, eficacia y validez. Silencio administrativo.

Tema 17.- El procedimiento administrativo II: Iniciación y ordenación.

Tema 18.- El procedimiento administrativo III: Instrucción, finalización y ejecución.

Tema 19.- Los recursos administrativos. La revisión de oficio de los actos administrativos. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 20.- Los contratos administrativos: régimen jurídico, contenido y efectos. Prerrogativas de la Administración. Cumplimiento de los contratos administrativo.
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