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Informacion General

DENOMINACION DE LA OPOSICION: Auxiliar Administrativo de la Junta de
Andalucia

TIPO DE CURSO: Presencial - Granada

DURACION: Consultar

DESCRIPCION DE LA OPOSICION: La preparacion de esta oposicion tiene
como finalidad que los alumnos matriculados puedan superar de forma exi-
tosa los procesos de seleccidn que le permitan obtener su plaza de Auxiliar
Administrativo de la Junta de Andalucia.

Ventajas que ofrecemos

Edisur ofrece a sus alumnos una metodologia de trabajo personalizada que
tiene en cuenta las circunstancias de cada aspirante. Los horarios son flexibles
para facilitar la asistencia a clase. Los temarios son de calidad e incluyen
actualizaciones periédicas y preguntas tipo test.

TIPO DE ADMINISTRACION: Autondémica
MATERIAL:
-Temario de la Convocatoria

-CD-ROM Programa de la Constitucion de 1978
-CD-ROM Programa de Psicotécnicos.
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Requisitos de la Oposicion

-Para ser admitidos/as en las pruebas selectivas bastara con que los/as solicitantes manifi-
esten y declaren en su instancia que reunen todos y cada uno de los requisitos y condiciones
exigidas para el acceso al Cuerpoy Especialidad convocado, referidos a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes, y abonen las tasas de inscripcion de la convocatoria,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en
la misma. Los requisitos exigidos para el acceso al Cuerpo convocado son:

-Poseer la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Unidén Europea,
nacionales del Reino de Noruega y los nacionales de la Republica de Islandia y cumplir los reg-
uisitos exigidos en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

-Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién.

-Estar en posesion o en condiciones de obtener Graduado en Educacién Secundaria Obligato-
ria, o cualquier titulacién equivalente a la misma.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacion
a titulo habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a titulacion y a nivel académico
universitario oficial. Este requisito no sera de aplicacién a quienes hayan obtenido el recono-
cimiento de su cualificacion profesional en el ambito de las profesiones reguladas al amparo
de las disposiciones del Derecho de la Unién Europea.

-Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del Cuerpo a que
se aspira

-No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comu-
nidades Autonomas ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al Cuerpo o Escala de funcionario y no poseer
la condicion de personal funcionario de carrera del Cuerpo convocado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente
ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.

Las solicitudes que no cumplan estos requisitos no seran atendidas.
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Temario de la Oposicion

VOLUMEN 1: AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Valores superiores y principios inspira-
dores. Derechos y libertades. Garantias y casos de suspensién.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado la Comunidades Autonomas. Fundamento
constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacidén de las funciones y competen-
cias del Estado y de las Comunidades Autonomas. La Administracién Local: Tipologia
de los Entes Locales.

Tema 3. La Comunidad Autonoma de Andalucia: Antecedentes histérico-culturales.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia: Fundamento, estructura y contenido basico.
Competencias de la Comunidad Auténoma. Reforma del Estatuto.

VOLUMEN 2: AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL (continuacién)

Tema 4. Organizacion Institucional de la comunidad Autdbnoma de Andalucia. El Parla-
mento de Andalucia. El Presidente de la Junta de Andalucia y el Consejo de gobierno. El
Poder Judicial en Andalucia. Otras Instituciones de autogobierno.

Tema 5. Organizacién de la Administracion de la Junta de Andalucia: principios de or-
ganizacion, actuacion y atencién ciudadana. Organizacion central y territorial de la Ad-
ministracion de la Junta de Andalucia. Entidades instrumentales de la Administracion
de laJunta de Andalucia.

VOLUMEN 3: AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL (continuacién)

Tema 6. El Derecho Administrativo. La Ley. El Reglamento. El acto administrativo. La
forma de los actos administrativos. La motivacion, la notificacion y la publicacion.
Eficacia y validez de los actos administrativos. Los recursos administrativos.

Tema 7. El procedimiento administrativo comun: Los principios generales. Las fases
del procedimiento. Derechos de los interesados en el procedimiento.

Tema 8. Normativa sobre Igualdad y de Género. Igualdad de Género: conceptos gen-
erales. Violencia de género: conceptos generales. Publicidad institucional e imagen
publica no sexista.

VOLUMEN 4: AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL (continuacién)

Tema 9. La Igualdad de Género en las Politicas Publicas: concepto de enfoque de
género y transversalidad. La integracién de la transversalidad en la Junta de Andalucia.
Tema 10. El presupuesto de la Comunidad Autbnoma de Andalucia. Concepto y es-
tructura. Fases del ciclo presupuestario. La ejecucion del presupuesto de la Comuni-
dad Auténoma: el procedimiento general, fases, érganos competentes y documentos
contables.
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Temario de la Oposicion

VOLUMEN 5: AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL (continuacién)

Tema 11. La funcion publica en la Administracidon de la Junta de Andalucia. Adquisicion
y pérdida de la relacion de servicio en la Administracién General de la Junta de Andalu-
cia. La carrera profesional y la promocién interna. La provision de puestos de trabajo.
Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los empleados publicos. Régimen
disciplinario.

Tema 12. El sistema espafiol de seguridad social. El régimen general. Afiliacién de traba-
jadores: altas, bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacion: bases y tipos. La recau-
dacién de cuotas. Otros regimenes de prevision social del personal al servicio de la Junta
de Andalucia.

VOLUMEN 6: ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

Tema 13. La comunicacion. Elementos de la comunicacion. Tipos de comunicacién: ver-
bal; canales de transmision no verbal. La atencion al publico.

Tema 14. Las relaciones de la ciudadania con la Junta de Andalucia; derechos de infor-
macion, peticion y participacion. Medios y canales de relacion: servicios de informacién
y atencién a los ciudadanos, transparencia y acceso a la informacién publica. Acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. Las sugerencias y reclamaciones:
recepcion, registro, tramitacién y gestion.

Tema 15. Documentos de la Administracion de la Junta de Andalucia. Tipos, identidad e
imagen corporativa en disefio y composicion de textos, recomendaciones de estilo y uso
no sexista del lenguaje administrativo. Los sellos oficiales: tipos normalizados, normas
de uso y control. Documentos de los ciudadanos: tipos.

VOLUMEN 7: ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA (continuacién)

Tema 16. La gestion de documentos en la Administracion de la Junta de Andalucia.
Documentos originales y copias. El desglose de los documentos originales y formacién
de expedientes. Los registros administrativos: presentacion y tramitacién.

La identidad Corporativa.

Tema 17. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Centrali-
zacion o descentralizacién del archivo. Normas de seguridad y acceso a los archivos. El
proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.

Tema 18. La proteccion de datos. Regulacion legal. Principios de la proteccidén de datos.
Ficheros de titularidad publica. Infracciones y sanciones. Datos especialmente protegi-
dos. El derecho de acceso a los archivos. Limitaciones y formas de acceso. La Agencia de
proteccion de datos y el registro de proteccién de datos.

Tema 19. La calidad. Concepto de Calidad. Calidad del servicio y calidad percibida por
el cliente. Medicion de la calidad y costes de la no calidad. Evaluacién de la calidad de
los servicios. Definicion y finalidad. Modalidades de evaluacion. Las Cartas de Servicios.
Definicion. Estructura y contenido. Elaboracién, aprobacién, publicacién, divulgaciény
actualizacion. Seguimiento y suspension. Competencias en materia de calidad.
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Temario de la Oposicion

VOLUMEN 8: ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA (continuacién)

Tema 20. Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. El Hardware. Compo-
nentes de un ordenador. Los Periféricos. Redes de Area Local. Alimacenamiento de Da-
tos: Conceptos fundamentales y tipos de dispositivos. Operaciones basicas de manten-
imiento. Nociones basicas de seguridad informatica. Los Sistemas Operativos: especial
referencia a Windows y Guadalinex. Trabajo en el entorno grafico. El explorador de
Ficheros. Gestion de carpetas y archivos. Las herramientas del sistema. Formatos de
ficheros.

VOLUMEN 9: ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA (continuacién)

Tema 21. Sistemas Ofimaticos. Procesadores de Texto: Principales funciones y utili-
dades. Creacidn y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e impresion de
ficheros. Hojas de calculo: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. In-
troduccién y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestién de datos. Otras
aplicaciones ofimaticas.

Tema 22. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores.
Busquedas de informacidn. Servicios en la Red. El correo electrénico: Conceptos el-
ementales y funcionamiento. La Administracion Electrénica en la Junta de Andalucia.
Servicios Telematicos al ciudadano. Normativa de los empleados publicos en el uso de
los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la Administracién de la Junta
de Andalucia. Sistemas de Informacién Horizontales de la Junta de Andalucia.

PRUEBAS SELECTIVAS

Constara de dos ejercicios. La calificacion final del proceso selectivo no podra superar
los 130 puntos y vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en los
dos ejercicios de que consta la oposicion.

PRIMER EJERCICIO: Tendra caracter eliminatorio y consistira en contestar por escrito
un cuestionario propuesto por la Comisién de Seleccion de 105 preguntas tipo test,
con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta, las 100 prim-
eras ordinarias y evaluables y las 5 Ultimas de reserva. El tiempo concedido para la
realizacion de este ejercicio sera de 120 minutos.

SEGUNDO EJERCICIO: Tendra caracter eliminatorio y consistird en un ejercicio de caracter prac-
tico que se realizard siguiendo las instrucciones facilitadas por la Comisidn de Seleccién, en el que
se utilizara el procesador de textos Writer y la hoja de calculo Calc del paquete LibreOffice.org . Se
valorard en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del proc-
esador de textos (con un peso relativo del 40%) y de la hoja de calculo (con un peso relativo del
30%); asi como la velocidad, ausencia de errores u omisién de texto y la deteccién y correccién

de las faltas de ortografia (con un peso relativo del 30%). El tiempo maximo concedido para la
realizacion de este ejercicio sera de 30 minutos.
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Informacion

INSTALACIONES Y FECHAS
Donde: EDISUR, Calle San Antdn, 72 - 32 Planta -Oficina 16

Inicio: Consultar al Centro de Formacion
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Nuestras Instalaciones

N
]
4]
U
|
{
{
{
{(
|
i

E? Curgos Profasionates

{

yacademia AL !

& Masterl

© Academia Dos Motivos eneralife €2

Academia Bla
Alhambra
oBla & Company ©
Dehesa del
O DLC Academia S Generalife
cion © KA
() % EDISUR Oposiciones
|| ’a( yCursosg:anada CARRETERA
C: Ctra. g, DE LA SIERRA LA
| | :?; /(',J S/tf‘frd D E L
u 'l //.C< (,"-,
e de las % t

Ct Y
(*) Centro Andaluz de 4. dely, ;
Estudios y Entrenamiento

ranada

Aportamos al mundo de los accesos
Contacto: profesionales productos que ayuden a
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