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TITULACION REQUERIDA:

Estar en posesion de Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
Graduado en Educacion Secundaria, Graduado Escolar o Bachiller elemental. En el caso
de las titulaciones extranjeras se debera estar en posesion de la credencial que acredite
su homologacion.

PROGRAMA TURNO LIBRE:

En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el programa se viese afectado
por alguna modificacién, ampliacidon o derogacion legislativa durante el transcurso de la
misma, se exigira en todo caso la legislaciéon vigente en el momento de la realizacion de
las respectivas pruebas.

PARTE I..

e Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y Contenido. Derechos y
deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

e Tema 2: El Poder Legislativo. Las Cortes Generales. Composicidn, eleccion y
disoluciéon. Atribuciones. Regulacion y funcionamiento de las Camaras: Los
Reglamentos parlamentarios.

¢ Tema 3: El Estado autondmico. Naturaleza juridica y Principios. Las formas de acceso
a la autonomia en la Constitucion espafola. El proceso autonémico: configuracion
inicial y reformas. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias.

o Tema 4: El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de
los actos administrativos. Su motivacion y notificacion. Revisidon, anulacién vy
revocacion. Rectificaciéon de errores materiales o de hecho.

e Tema 5: El procedimiento administrativo como garantia formal. Idea general de la
iniciaciéon, ordenacion, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo.
Términos y plazos.

e Tema 6: Recursos administrativos. Principios generales. Clases de recursos
administrativos Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos:
Conciliacién, mediacion y arbitraje.

e Tema 7: El régimen local: Significado y evolucion histérica. La Administracion Local en
la Constitucion. La Carta Europea de la Autonomia Local. El principio de autonomia
local. Significado, contenido y limites.

e Tema 8: La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y
ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El reglamento organico. Los bandos.

e Tema 9: El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
municipal. El padrén de habitantes. Derechos de |los extranjeros.

e Tema 10: La Modernizacion del Gobierno Local. El régimen de las grandes ciudades.

e Tema 11: El Pleno del Ayuntamiento de Oviedo y sus Comisiones, su regulacion en el
Reglamento Orgéanico del Pleno. Competencias.
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e Tema 12: El Alcalde y la Junta de Gobierno Local, competencias, delegaciones y
estructura municipal; su regulacion en el Reglamento Organico de Gobierno y
Administracion del Ayuntamiento de Oviedo.

¢ Tema 13: Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicaciéon de los acuerdos. El
registro de los documentos.

e Tema 14: Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Estructuracion del empleo publico: Cuerpos y Escalas. Grupos de clasificacion.
Normativa sobre funcién publica. Clases de funcionarios de Administraciéon Local.

¢ Tema 15: Oferta de Empleo Publico. La carrera Administrativa: la promocion
profesional y la provision de puestos de trabajo. La formacion y el
perfeccionamiento.

e Tema 16: El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas
selectivos. Adquisicion y pérdida de la condicion de empleado publico.

e Tema 17: Los derechos y deberes de los funcionarios locales. Derechos individuales.
Derechos colectivos. Sindicacion y representacion. El derecho de huelga. La
negociacion colectiva. Principios y valores de la Funcion Publica. Etica del Servicio
Publico. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen
de responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

e Tema 18: Los funcionarios de Administracidon Local con habilitacion de caracter
nacional: Régimen juridico. Subescalas y categorias. Funciones reservadas.
Peculiaridades de su régimen en municipios de gran poblacion.

e Tema 19: Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

e Tema 20: Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del
Presupuesto. Su liquidacion.

¢ Tema 21: Derechos y obligaciones en materia de seguridad, higiene y salud en el
trabajo, de la empresa y de los trabajadores. Prevencidon de Riesgos Laborales en el
Trabajo con pantallas de visualizacién de datos (PVD ).

e Tema 22: Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno.

¢ Tema 23: La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
personales y garantia de los derechos digitales.

e Tema 24: Principios, politicas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente
en el ordenamiento espafiol y en el de la Unién Europea. La Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la
violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

PARTE II.

Todas las referencias a recursos informaticos se regiran por la version Microsoft Office 2016
y entorno de Windows 10.
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¢ Tema 1: Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones
basicas de seguridad informatica.

¢ Tema 2: Introduccion al sistema operativo: el entorno de Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.

o Tema 3: El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

o Tema 4: Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresidn de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

¢ Tema 5: Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones.
Gréaficos. Gestion de Datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

e Tema 6: Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacioén, vinculaciéon y exportacion de datos.

e Tema 7: Correo electronico (Referido a Outlook): conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

e Tema 8: La Red Internet: origen, evolucidon y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores
web.

e Tema 9: Las Tecnologias de la informacion y la comunicacién. La Administracion
Electronica. Firma Digital. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. El portal de acceso y la sede electrénica. El expediente y el archivo
electrénico.

DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de oposicion.
Constaran de un ejercicio con dos pruebas obligatorias y eliminatorias.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad
juridica que deben regir el acceso al empleo publico, los tribunales deberan calificar los
ejercicios de los aspirantes de acuerdo con los criterios de valoracion recogidos en estas
bases. La calificacibn de cada prueba se obtendra por la media aritmética de las
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal; no obstante, lo anterior, cuando la
calificacion mas alta y/o mas baja difieran en dos o méas puntos de la media obtenida, se
eliminardn una o ambas, segun el caso, obteniéndose la media de las restantes. Debera
constar en el expediente la calificacion otorgada por cada miembro del Tribunal a cada
una de las pruebas realizadas por los aspirantes, acompafiada de la correspondiente
motivacion.
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Primera prueba:

ConsistirAn en contestar, por escrito, a 50 preguntas, mas cinco de reserva, con 3
alternativas de respuesta cada una de ellas, de las que sélo una de las alternativas es la
verdadera. Las preguntas versaran sobre todos los temas incluidos en la Parte | del anexo
de Temario.

Las preguntas de esta prueba se puntuaran de la forma siguiente:
- Cada pregunta contestada correctamente puntuara 1 punto.

- Cada pregunta contestada de forma incorrecta (sefialando como verdadera una
alternativa que no es la correcta) se penalizara con 0,50 puntos, es decir, se
puntuara con -0,50 puntos.

- Las preguntas sin contestar o contestadas de mas de una de las alternativas no
puntuaran, aun cuando algunas de las contestadas sea la correcta, ni seran
objeto de penalizacion.

Para superar esta prueba sera necesario obtener una puntuacion minima de 25 puntos. A
los aspirantes que no superen esta puntuaciéon minima en la primera prueba no se les
calificara la segunda prueba.

Segunda prueba:

ConsistirAn en contestar, por escrito, a 50 preguntas, mas cinco de reserva, con 3
alternativas de respuesta cada una de ellas, de las que s6lo una de las alternativas es la
verdadera. Las preguntas versaran sobre todos los temas incluidos en ambas partes del
Temario (30 de ellas referidas a supuestos practicos relacionados con las materias de la
Parte | del temario y 20 de ellas sobre las materias de la Parte Il del temario).

Las preguntas de esta prueba se puntuaran de la forma siguiente:
- Cada pregunta contestada correctamente puntuara 1 punto.

- Cada pregunta contestada de forma incorrecta (sefialando como verdadera una
alternativa que no es la correcta) se penalizara con 0,50 puntos, es decir, se
puntuara con -0,50 puntos.

- Las preguntas sin contestar o contestadas de mas de una de las alternativas no
puntuaran, aun cuando algunas de las contestadas sea la correcta, ni seran
objeto de penalizacion.

Para superar esta prueba sera necesario obtener una puntuacion minima de 25 puntos.
El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio (las dos pruebas) sera de 90 minutos.
El resultado final del ejercicio sera la suma de puntuaciones de ambas pruebas.

A los efectos de constitucion de la Bolsa de Empleo que se establece en las Bases
Generales, sera necesario superar la puntuacion minima de la primera prueba del
ejercicio para poder formar parte de la misma.
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