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Oposiciones
Auxiliar Administrativo de la Junta
de Castillay Ledn

iNuestro objetivo, tu futuro!

Mas informacion en: agorastur.es




JQUIENES SOMOS?

agorAstur Formacion nacié en el afio 2013 con plena conviccion de que la formacion es la
mejor herramienta para cambiar y mover el mundo.

Nuestro equipo esta integrado por profesionales especializados en cada rama, con el fin de
“AYUDARTE A QUE CONSIGAS CON EXITO AQUELLO QUE TE PROPONES’,
mediante una formacion adaptada al alumno y a sus necesidades. agorAstur Formacion ha

sido galardonada con los siguientes sellos de calidad:
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SISTEMA DE FORMACION

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta integrado por profesionales con una
amplia experiencia en el campo de la formacion. Ellos te acompanaran a lo largo de todo el
proceso, adaptandose a tus necesidades.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las tutorias en el horario que mejor se
adapte a tus necesidades.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde ponemos a tu disposicion conexion
WiFi, proyectores, pantallas digitales interactivas, ordenadores, etc.

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales, eso nos garantiza que los contenidos
sean didacticos y estén actualizados.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la formacién con seminarios de temas
transversales abiertos a todo nuestro alumnado durante toda la vigencia de su matricula.

AGENCIA DE COLOCACION: Somos agencia de colocacién autorizada por el Servicio
Publico de Empleo con numero 0300000055 para la casacion de ofertas y demandas de
empleo, tanto para nuestros alumnos como para el resto de personas que estén interesadas,
asi como, las empresas en busqueda activa de perfiles.



DESCRIPCION

Va dirigido a aquellas personas con titulacion minima de Bachillerato o FP Il y quieran
conseguir una plaza fija de funcionario en Ila Administracion Publica,

desarrollando tareas administrativas de tramite y colaboracion.

Las funciones a realizar en la plaza de auxiliar administrativo seran sin animo de

exhaustividad las siguientes:

. Colaboracion y realizacion de informes, documentos y propuestas.

. Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

. Informacién y atencion especifica a los interesados.

. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica, electrénica y
telematica.

. Atencion e informacién general al publico.

. Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.

. Gestion economica y financiera.

. Elaboracion y liquidacion del presupuesto.

. Impuestos y tasas municipales.

. Licencias de obras.

. Gestion de subvenciones vy justificacion.

. Gestidn de ordenanzas municipales.

. Gestidn del Juzgado de Paz y Registro Civil.



REQUISITOS

Para ser admitidos al presente proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los

requisitos siguientes:

1.  Ser espaiol/a o nacional de un Estado de la Unidon Europea o nacional de algun
Estado al que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea
y ratificados por Espafa sea de aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores.

2.  Tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

3. Estar en posesion deltitulo de graduado en Educacion Secundaria, FPl o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha de publicacién de la
convocatoria.

No hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,

en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la toma de posesién como funcionario

de carrera.

Cada organismo convocante establecera sus requisitos en las bases de sus convocatorias,

a las que no remitiremos siempre.



PROGRAMA O CONTENIDO

I. Derecho constitucional espanol.

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978.

Tema 2. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. Las Cortes Generales y el Defensor del Pueblo.
Tema 4. El Poder Judicial.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion.

Tema 6. La Administracion General del Estado.

Tema 7. La Organizacion Territorial del Estado.

II. Derecho de la administracion del estado espaiol. Parte general.
Tema 8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.
Tema 9. La relacién juridico administrativa.

Tema 10. El acto administrativo. Concepto, clases y elementos.

Tema 11. Procedimiento administrativo.

[ll. Derecho de la administracion local.
Tema 12. Especialidades del procedimiento administrativo en
la esfera local.

Tema 13. Formas de la accidon administrativa.

IV: Configuracion del régimen local espafiol.
Tema 14. El Régimen Local Espaiiol.

Tema 15. El Municipio.

Tema 16. La Provincia.

Tema 17. Otras Entidades Locales.

V: La hacienda local.

Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios.
Tema 19. Presupuesto de las Entidades Locales.
Tema 20. El gasto publico local.

Tema 21. Las Haciendas Locales.



PROGRAMA O CONTENIDO

VI. Bienes, contratacion y personal al servicio de la administracion local.
Tema 22. Los bienes de las Entidades Locales.
Tema 23. Contratacion administrativa en la esfera local.

Tema 24. Personal al servicio de Entidades Locales.

VII. Atencion al publico, comunicacion y servicios de atencion administrativa.
Tema 25. Introducciéon a la Comunicacion.
Tema 26. Los servicios de informacion.

Tema 27. Concepto de documento.

VIII. Politicas de igualdad y proteccion de datos.
Tema 28. Politicas de Igualdad de género.

Tema 29. Proteccion de datos.



PROCESO SELECTIVO

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de los siguientes ejercicios:

La primera parte consistira en contestar un cuestionario dirigido a apreciar la aptitud de los
aspirantes para el desempefo de las funciones propias de las plazas que se convocan. El
cuestionario estara integrado por preguntas con respuestas multiples relacionadas con el

programa e incluira también otras de tipo psicotécnico, de ortografia y de sintaxis.

La segunda parte consistira en la realizacion de una prueba formada por uno o varios
supuestos practicos dirigida a apreciar la capacidad de los aspirantes como usuarios de
tratamiento de textos ( Word sobre Windows) y/o hoja de calculo ( Excel ) sobre PC, asi
como los conocimientos sobre correccion ortografica y de los signos de puntuacion de los

textos que se propongan.

Se apreciara la capacidad de los opositores para la composicién, modificacion y correccion

de los documentos escritos que se propongan por el tribunal.

DATOS DE INTERES

Seminarios complementarios:

. Nutricidon

. Inglés

. Entrenador Personal

. Manipulador de Alimentos

. Primeros Auxilios

Seminarios especificos:
. Legislacion, Constitucion espafola

o Informatica
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C/ Uria 32, Entlo.
Oviedo

C/ Marqués de Casa Valdés 83, Bajo.
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Gijon

C/ Fernandez Balsera 1, Entlo.
Avilés

C/ Belarmino Tomas 6, Bajo.
Langreo

Avda. Padre Isla 42, Entlo.
Leon






