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	Descripción


Temario en PDF de Auxiliares Administrativos (primera parte), Ayuntamiento de Palma. 273 págs., Ed. febrero 2021.

Este temario contiene el desarrollo de los Temas 1 a 18 del programa oficial según Convocatoria de oposición por el turno libre realizada por el Departamento de Personal (Servicio de Selección), para cubrir plazas de Auxiliar Administrativo/a en el Ayuntamiento de Palma, publicada en el BOIB de 28 de enero de 2021.

¿QUÉ HACE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE PALMA?

	Apoyo administrativo.
	Atención al ciudadano.
	Gestión de archivos.
	Tratamiento de textos.
	Cumplimentación de documentos.
	Tareas de contabilidad.
	Tramitación de expedientes.
	Almacenamiento de datos.


VENTAJAS DE SER AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE PALMA

	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 DEL AYUNTAMIENTO DE PALMA

	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

Primera Parte

Tema 1.- La Constitución española de 1978: estructura y principios generales.

Tema 2.- La Constitución española de 1978: Los derechos y deberes fundamentales en la Constitución. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitución.

Tema 3.- La Constitución española de 1978: La Corona. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 4.- La Constitución española de 1978: La organización territorial del Estado en la Constitución. Los estatutos de autonomía: su significación.

Tema 5.- El Estatuto de autonomía de las Islas Baleares: principios generales, competencias e instituciones.

Tema 6.- El régimen local español en la Constitución. La ley 7/1985, reguladora de las bases del régimen local: disposiciones generales. La autonomía local.

Tema 7.- La ley 7/1985, reguladora de las bases del régimen local: Concepto y elementos del municipio. El término municipal. La población: especial referencia al empadronamiento.

Tema 8.- La ley 7/1985, reguladora de las bases del régimen local: Organización de los municipios de régimen general. Las competencias municipales.

Tema 9.- La ley 7/1985, reguladora de las bases del régimen local: Régimen de organización de los municipios de gran población.

Tema 10.- La Ley 23/2006, de capitalidad de Palma: título preliminar.

Tema 11.- Otras entidades locales: mancomunidades, comarcas, áreas metropolitanas y entidades de ámbito territorial inferior al municipio. Los consorcios locales previstos en la legislación de régimen local de las Islas Baleares.

Tema 12.- Sometimiento de la Administración a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo: especial referencia a la ley.

Tema 13.- La potestad reglamentaria en la esfera local: ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboración y aprobación.

Tema 14.- Los principios de actuación de la Administración pública: eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación.

Tema 15.- La Ley del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas. Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 16.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y notificación. Eficacia de los actos administrativos.

Tema 17.- Las fases del procedimiento administrativo: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. Dimensión temporal del procedimiento.

Tema 18.- Invalidez de los actos administrativos. Revisión de oficio de los actos administrativos.
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