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ANEXO Il

Temario de la oposicion de auxiliar administrativa/o
PARTE PRIMERA

Tema 1. La Administracion Publica en la Constitucion. Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: dispo-
siciones sobre el procedimiento administrativo comun. Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico: principios generales. Organizacion territorial
del Estado. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Titulo preliminar, titulo 11l y titulo V.

Tema 2. El municipio. Territorio y poblacién. Régimen de organizacién de los
municipios de gran poblacion. Los recursos de las Haciendas municipales. El presu-
puesto de los municipios: contenido, aprobacion y ejecucion.

Tema 3. Empleados publicos: clases. Adquisicién y perdida de la condicién de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios pu-
blicos. Responsabilidad civil y penal. Régimen disciplinario. Estructura de la funcion
publica local.

Tema 4. Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento
de Zaragoza: areas de trabajo y objetivos; seguimiento y evaluacion; terminologia de
género; protocolo de prevencién y actuacién frente al acoso sexual.

PARTE SEGUNDA

Tema 5. El administrado: concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacion:
el interesado. Representacién. Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las
funciones administrativas. Participacion ciudadana en el Ayuntamiento de Zaragoza.

Tema 6. Derechos de los ciudadanos. La calidad de los servicios de atencion al
ciudadano. La comunicacién en la atencion al ciudadano y situaciones en la atencién
al ciudadano. Referencia a la atencién al ciudadano en el Ayuntamiento de Zaragoza.

Tema 7. El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de docu-
mento, registro y archivo. Criterios de ordenacién del archivo. El Registro de Entrada
y Salida de documentos. La ventanilla Unica

Tema 8. La Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas: estructura, ambito de aplicacién y principios
generales. El procedimiento administrativo: Concepto y fases. El silencio administra-
tivo. Ejecucion.

Tema 9. El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacion. Eficacia de
los actos administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.

Tema 10. La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Recursos
administrativos.

Tema 11. Las competencias municipales: Sistema de determinacién. Compe-
tencias propias, compartidas y competencias distintas de las propias. Los servicios
minimos obligatorios.

Tema 12. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades locales.
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Tema 13. Acceso y seleccion de los empleados publicos. Provisién de puestos de
trabajo. La carrera administrativa. Funciones del Auxiliar de Administracion General.

Tema 14. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Las incom-
patibilidades. Derechos economicos. La Seguridad Social de los funcionarios locales.

Tema 15. Prevencion de Riesgos Laborales. Los servicios de prevencion.

Tema 16. Formas de accion administrativa. Policia. Fomento. Servicio Publico.
Formas de gestién de los servicios publicos. Referencia al ambito local.

Tema 17. Los bienes de las entidades locales. Concepto y clases de bienes. Pre-
rrogativas. Adquisicion y enajenacion. Modalidades de utilizacion y aprovechamiento.

Tema 18. Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de
contratos. Elementos del contrato administrativo.

Tema 19. Haciendas locales: Ingresos. Presupuesto: el ciclo presupuestario en
las entidades locales, documentos contables que intervienen en el ciclo presupuesta-
rio y estructura presupuestaria.

Tema 20. Urbanismo: concepto, evolucion y legislacién vigente. Conceptos ba-
sicos del proceso de gestion urbanistica (planeamiento, ejecucion, intervencion y dis-
ciplina).

* Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a pro-
gramas o servicios municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas o
servicios vigentes en el momento de celebracion de los ejercicios, sin perjuicio de las
referencias que a los antecedentes normativos o facticos puedan exigirse.

Anexo bis de materias relacionadas con el segundo ejercicio
de auxiliar administrativo

—Sistemas operativos para PC. Software libre: conceptos generales, libertades,
marco juridico y licencias. Manejo a nivel de usuario de Windows 10 y distribucién
Ubuntu 20 de GNU/Linux o versiones en vigor.

—Ofimatica e Internet. Aplicaciones basicas de ofimatica: tratamiento de textos,
hoja de calculo, base de datos y presentaciones. LibreOffice Writer y Calc. Internet:
conceptos basicos, navegacion y uso del correo electronico.

Temario de la oposicion de auxiliar Casa Amparo
PARTE PRIMERA

Tema 1. La Administracion Publica en la Constitucion. Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: dispo-
siciones sobre el procedimiento administrativo comun. Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico: principios generales. Organizacién territorial
del Estado. El Estatuto de Autonomia de Aragon: Titulo preliminar, titulo Il y titulo V.

Tema 2. El municipio. Territorio y poblacion. Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacion. Los recursos de las Haciendas municipales. El presu-
puesto de los municipios: contenido, aprobacion y ejecucion.

Tema 3. Empleados publicos: clases. Adquisicion y perdida de la condicion de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios pu-
blicos. Responsabilidad civil y penal. Régimen disciplinario. Estructura de la funcién
publica local.

Tema 4. Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento
de Zaragoza: areas de trabajo y objetivos; seguimiento y evaluacion; terminologia de
género; protocolo de prevencion y actuacion frente al acoso sexual.

PARTE SEGUNDA

Tema 5. Valoracion geriatrica integral. Escalas de valoracion.

Tema 6. El auxiliar en el equipo interdisciplinar. Riesgos laborales de la profesion
y medidas preventivas.

Tema 7. Ley de la Dependencia: Concepto, grados y niveles.

Tema 8. Envejecimiento,principales cambios morfolégicos y funcionales. Carac-
teristicas de las enfermedades en geriatria.

Tema 9. Cuidados de la piel. Higiene y aseo personal. Vestido y desvestido.
Ulceras por presién. Paciente encamado.
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