ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE OVIEDO:

Parte |

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

Tema 2.—El| Poder Legislativo. Las Cortes Generales. Composicion, eleccion y
disolucién. Atribuciones. Regulacion y funcionamiento de las Céamaras: Los
Reglamentos parlamentarios.

Tema 3.—El Estado autondémico. Naturaleza juridica y Principios. Las formas de
acceso a la autonomia en la Constituciobn espafiola. El proceso autonémico:
configuracion inicial y reformas. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias.

Tema 4.—Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Fuentes
subsidiarias e indirectas del Derecho Administrativo: La Costumbre. La practica
administrativa. Los principios Generales del Derecho, Los Tratados Internacionales. La
Jurisprudencia y la Doctrina cientifica.

Tema 5.—EI acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de
los actos administrativos. Su motivacién y notificacién. Revision, anulacién y
revocacion. Rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 6.—EI| procedimiento administrativo como garantia formal. Idea general de la
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo.
Términos y plazos.

Tema 7.—Recursos administrativos. Principios generales. Clases de recursos
administrativos Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos:
Conciliacién, mediacion y arbitraje.

Tema 8.—ElI régimen local: Significado y evolucién histérica. La Administracién Local
en la Constitucion. La Carta Europea de la Autonomia Local. El principio de autonomia
local. Significado, contenido y limites.

Tema 9.—La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y
ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El reglamento organico. Los bandos.

Tema 10.—La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: principios.
Procedimiento sancionador general. Procedimiento sancionador simplificado. La
responsabilidad patrimonial de la Administracion.

Tema 11.—Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico:
disposiciones generales. Clases de contratos. ElI Contrato Menor. Disposiciones
generales sobre la contratacién del sector publico. Partes en el contrato. Obijeto,
presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revision.
Modificaciébn de los contratos. Preparacion de los contratos. Adjudicacién de los
contratos. Ejecucion de los contratos. Suspension y extincion de los contratos.

Tema 12.—EI Servicio Publico Local: formas de gestion del servicio publico local.
Modalidades de prestaciébn en régimen de servicio publico. Los bienes de las
Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes comunales. Bienes pa-
trimoniales o de propios. Alteracion de la calificaciéon juridica de los bienes. Utilizacion,
conservacion y tutela. Adquisicion y enajenacion de los bienes de las Entidades
Locales. Prerrogativas de los Entes Locales.

Tema 13.—EI municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
municipal. El padron de habitantes. Derechos de los extranjeros.

Tema 14.—La Modernizacién del Gobierno Local. El régimen de las grandes ciudades.



Tema 15.—EI Pleno del Ayuntamiento de Oviedo y sus Comisiones, su regulacién en
el Reglamento Orgénico del Pleno. Competencias.

Tema 16.—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 17.—Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El
registro de los documentos.

Tema 18.—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 Administracién Local.

Tema 19.—EI Real Decreto legislativo 2/2015, por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto de los Trabajadores El contrato de trabajo: partes. Capacidad para
contratar. Modalidades del contrato de trabajo. Derechos y Deberes laborales. El
salario: concepto y naturaleza juridica.

Tema 20.—Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del
personal laboral al servicio de la Administracién publica. Nominas: estructura y normas
de confeccién. Altas y bajas: su justificacion. Retribuciones basicas: sueldos, trienios,
pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras remuneraciones.
Devengo y liquidacion de derechos econdémicos. El pago de las retribuciones del
personal en activo. Formas de pago.

Tema 21.—Oferta de Empleo Publico. La carrera Administrativa: la promocion
profesional y la provisién de puestos de trabajo. La formacién y el perfeccionamiento.

Tema 22.—EIl acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos. Adquisicion y pérdida de la condicion de empleado publico.

Tema 23.—Los derechos y deberes de los funcionarios locales. Derechos individuales.
Derechos colectivos. Sindicacion y representaciéon. El derecho de huelga. La
negociacién colectiva. Principios y valores de la Funcion Pudblica. 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.

Tema 24.—Los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter
nacional: Régimen juridico. Subescalas y categorias. Funciones reservadas.
Peculiaridades de su régimen en municipios de gran poblacion.

Tema 25.—Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 26.—Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion,
del Presupuesto. Su liquidacion

Tema 27.—Derechos y obligaciones en materia de seguridad, higiene y salud en el
trabajo, de la empresa y de los trabajadores. Prevencion de Riesgos Laborales en el
Trabajo con pantallas de visualizacién de datos (PVD).

Tema 28.—Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

Tema 29.—La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
personales y garantia de los derechos digitales.

Tema 30.—Principios, politicas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente
en el ordenamiento espafol y en el de la Union 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 Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

Tema 31.—Ley 2/2023, de 15 de marzo, de Empleo Publico del Principado de
Asturias.

Parte II:

Todas las referencias a recursos informaticos se regiran por la version Microsoft Office
2016 y entorno de Windows 10.

Tema 1.—Informética 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 gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio.

Tema 3.—EI explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
basqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 4.—Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuraciéon del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 5.—Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestion de Datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 6.—Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion
de datos.

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

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

Tema 9.—Las Tecnologias de la informacion y la comunicacion. La Administracion
Electrénica. Firma Digital. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. El portal de acceso y la sede electrénica. ElI expediente y el archivo
electronico.”



