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¢QUIENES SOMOS?

agorAstur Formacioén nacié en el aino 2013 con plena conviccion de que la formacion es la
mejor herramienta para cambiar y mover el mundo.
Nuestro equipo esta integrado por profesionales especializados en cada rama, con el fin de

“AYUDARTE A QUE CONSIGAS CON EXITO AQUELLO QUE TE PROPONES”, mediante
una formacion adaptada al alumno y a sus necesidades. agorAstur Formacién ha sido
galardonada con los siguientes sellos de calidad:
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FORMACION

SISTEMA DE FORMACION

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta integrado por profesionales con una
amplia experiencia en el campo de la formacion. Ellos te acompariaran a lo largo de todo el
proceso, adaptandose a tus necesidades.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las tutorias en el horario que mejor se
adapte a tus necesidades.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde ponemos a tu disposicion conexion
WiFi, proyectores, pantallas digitales interactivas, ordenadores, etc.

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales, eso nos garantiza que los contenidos
sean didacticos y estén actualizados.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la formacién con seminarios de temas
transversales abiertos a todo nuestro alumnado durante toda la vigencia de su matricula.

AGENCIA DE COLOCACION: Somos agencia de colocacion autorizada por el Servicio
Publico de Empleo con numero 0300000055 para la casacion de ofertas y demandas de
empleo, tanto para nuestros alumnos como para el resto de personas que estén interesadas,
asi como, las empresas en busqueda activa de perfiles.



DESCRIPCION

Va dirigido a aquellas personas que quieran conseguir una plaza fija de funcionario en
la Administracion Publica, desarrollando tareas administrativas de tramite vy
colaboracion.

Las funciones a realizar en la plaza de auxiliar administrativo seran sin animo de
exhaustividad las siguientes:

o Colaboracion y realizacién de informes, documentos y propuestas.

Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

Informacidn y atencion especifica a los interesados.

Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica, electronica vy
telematica.

Atencion e informacion general al publico.

Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.

Gestion economica y financiera.

Elaboracion y liquidacion del presupuesto.

Impuestos y tasas municipales.

Licencias de obras.

Gestidn de subvenciones vy justificacion.

Gestidon de ordenanzas municipales.

Gestion del Juzgado de Paz y Registro Civil.

REQUISITOS

e Ser espafol o nacional de un Estado de la Unién Europea o nacional de algun
Estado al que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Union Europea
y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

e Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

o Estar en posesion del titulo de graduado en ESO, FPI o equivalente.

« No hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.



« No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

« Cada organismo convocante establecera sus requisitos en las bases de sus
convocatorias, a las que nos remitiremos siempre.

PROGRAMA O CONTENIDO

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los
derechos fundamentales en la Constitucién, EI modelo econdémico de la Constitucion
Espafiola. El tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- La organizacion del Estado en la Constitucidn: organizacion institucional o politica
y organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El poder Judicial.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion
Pdblica. La Administracion general del Estado. Las Comunidades Auténomas, especial
referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracion Local, La Administracion
Institucional.

Tema 4.- La organizacion de la Union Europea. El consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, La Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.
Competencias de la Unién Europea

Tema 5.- El Régimen Local espafol: principios constitucionales y regulacion juridica,
Relaciones entre los entre territoriales. La Autonomia local.

Tema 6.- El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La organizacion .Competencias municipales.

Tema 7.- La provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 8.- Otras entidades locales. Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que
agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial
inferior al municipal.



Tema 9.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo, especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria
en la esfera local, Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y
aprobacién e infracciones.

Tema 10.- La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracion y el
administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos
del administrado.

Tema 11.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacion, notificacion y publicacion. Eficacia de los actos administrativos.
Validez de los actos administrativos. Revisién de los actos administrativos: de oficio y en
via de recurso administrativo.

Tema 12.- El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacion. Dimension
temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 13.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y
salida de documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de
sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente
de la Corporacion.

Tema 14.- Formas de la accion administrativa, con especial referencia la Administraciéon
local. La actividad de fomento. La actividad de <policia: las licencias. El Servicio Publico
local. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 15.- Los bienes de la Entidades locales. EI dominio Publico. El patrimonio privado de
las mismas.

Tema 16.- La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La
seleccion del contratista. Ejecucidén, modificacién y suspensién de los contratos., La
revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos

Tema 17.- El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos y
deberes e incompatibilidades

Tema 18.- Las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
Tema 19.- Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos.

Tema 20.- Los presupuestos de las entidades locales. Principios, Integracion y documentos
de que constan. Proceso de aprobacidén del Presupuesto Local. Principios generales de
ejecucion del Presupuesto,. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y
los suplementos de crédito. Las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del
presupuesto.



Tema 21.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

Tema 22.- Introduccién a la comunicacién. La comunicacion humana. El lenguaje como
medio de comunicacion. Diferencia entre informacion y comunicacion. Tipos de
comunicacion: oral y telefénica. La comunicacién no verbal.

Tema 23.- Los Servicios de Informacion Administrativa. La Administracién al servicio del
ciudadano. Atencién al Publico. Acogida e informacién al ciudadano. Discapacidad.

Tema 24.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de gestién. Criterios de ordenacion del
archivo.

Tema 25.- Politicas de igualdad de género. La Ley organica 3/2007 de 22 de marzo par la
igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la Ley. Principio de igualdad y
tutela contra la discriminacion. Principios de las politicas publicas para la igualdad.

Tema 26.- Reglamento Europeo de proteccion de datos de caracter personal (RGUE).

PROCESO SELECTIVO

EJERCICIOS: Todos ellos de caracter obligatorio y eliminatorio.

Primero: Consistird en responder, en un tiempo maximo de noventa minutos, a un
cuestionario tipo test de cien preguntas con cuatro respuestas alternativas cada una,
elaborado por el tribunal con anterioridad al comienzo de las pruebas sobre el programa.
Cada pregunta contestada correctamente se valorara con la puntuacién que fije el tribunal,
debiendo ésta ser igual para todas las preguntas.

Las preguntas no contestadas o anuladas no tendran valoracion alguna.

Cada pregunta con contestacion erronea se penalizara con la cuarta parte de la puntuacion
otorgada para cada una de las contestadas correctamente.

Segundo: Consistird en responder, en un tiempo maximo de veinte minutos, a un
cuestionario tipo test, elaborado por el tribunal con anterioridad al comienzo de la prueba, de
treinta preguntas sobre ortografia con dos o mas respuestas alternativas cada una.

Cada pregunta contestada correctamente se valorara con la puntuacién que fije el tribunal,
debiendo ésta ser igual para todas las preguntas.

Las preguntas no contestadas o anuladas no tendran valoracion alguna.

Cada pregunta con contestacion erronea se penalizara con la cuarta parte de la puntuacion
otorgada para cada una de las contestadas correctamente.



Tercero: De caracter practico, consistira en desarrollar en un equipo informatico provisto del
entorno Windows sobre tratamiento de textos en Microsoft Word 2010, que se proporcionara
al efecto, la transcripcion de uno o mas textos, que se llevara a cabo siguiendo las instruc-
ciones facilitadas por el tribunal, valorandose los conocimientos y habilidades en las funcio-
nes y utilidades de este procesador de textos, rapidez en la realizacién, limpieza, presenta-
cion y coincidencia, con las correcciones que fuesen precisas, con el texto o textos facilita-
dos.

El tiempo concedido para la realizacion de la prueba no podra exceder de treinta minutos.

En funcién del numero de opositores presentados y de la disponibilidad de espacio existen-
te, este ejercicio podra realizarse en varios turnos.

DATOS DE INTERES

Seminarios complementarios:
. Nutricion

. Inglés

. Manipulador de Alimentos
. Primeros Auxilios

Seminarios especificos:

. Legislacion, Constitucion espafiola
. Informatica

. Psicotécnicos
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C/ Uria 32, Entlo. Oviedo

C/ Marqués de Casa Valdés 83, Bajo. Gijén
C/ Juan XXIII, 22. Avilés

C/ Belarmino Tomas 6, Bajo. Langreo

Avda. Padre Isla 42, Entlo. Ledén




