B RMATO

TEMARIO

PROGRAMA DE OPOSICION PARA INGRESO CUERPOS Y ESCALAS DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Resolucién de Orden PRE/1260/2009, de 11 de mayo (Boe NUm. 123
Jueves 21 de mayo de 2009)

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

I Organizacién Piblica

1. La Constitucion Espaiiola de 1978: Caracteristic Los
constitucionales y los valores superiores. D¢ hos y deberes
garantia y suspension.

principios
ntales. Su

2. El Tribunal Constitucional. Reforma, de la 3 Corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesion y i

3. Las Cortes Generales: Composicion,
y Senado. El Defensor del Pu

uncionamiento del Congreso
4. El Poder Jud|C|aI El Conse]o G dicial. El Tribunal Supremo. La

nsejo de Ministros. El Presidente del
bilidades del Gobierno.

, distribucion de competencias entre el Estado y las
as. La Administracion Local: La Provincia, el Municipio y

Europea, arlamento, la Comision y el Tribunal de Justicia.

9. El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales.
Fases del procedimiento. Los recursos administrativos. La jurisdiccién
contencioso-administrativa.
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10. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El Registro
Central de Personal. Programacion de efectivos y Oferta de Empleo Publico.
Seleccidn. Provision de puestos de trabajo. Situaciones de los funcionarios

11. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocion profesional. Sistema de
retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de Ila
Seguridad Social de los funcionarios.

12. El presupuesto del Estado en Espaia. Concepto y estruct del ciclo

presupuestario.

para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Poli
género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre,
Integral contra la Violencia de Género.

I1. Actividad administrativa y ofimatica

14. Atencion al pablico: Acogida e informacio . n de personas
con discapacidad.

15. Los servicios de informacion adm iva. macion general y particular
al ciudadano. Iniciativas. Reclamacion i

16. Concepto de documento, nciones del registro y del

rvicios al ciudadano. La informacion
inas web de caracter publico. Servicios
cion al Ciudadano. Ventanilla Gnica

lorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
i Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

21. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

22. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
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23. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.

Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion de
datos.

24. Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

25. La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Cong
sobre protocolos y servicios en Internet. Navegacion, f
busqueda. Los menis de Internet Explorer y sus funciones.
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