CENTRO GALEGO DE ESTUDOS

informate

® formacién para o emprego

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OPE 2018: Resolucion de 14 de diciembre de 2018, BOE num. 313, de 28 de diciembre de 2018 =
CONVOCATORIA: Resolucion de 29 de julio de 2019, BOE nim. 210, de 2 de septiembre de 2019 =
CORRECCION DE ERRORES: Resolucién de 9 de septiembre de 2019, BOE nim. 220, de 13 de septiembre de 2019 =

SISTEMA SELECTIVO: Concurso — oposicion.

TITULACION: Estar en posesion de la titulacién de graduado en educacién secundaria obligatoria o equivalente.

PROCESO SELECTIVO:

LY 4

Fase de oposicion

4 )

Consistird en un cuestionario tipo test de 90 preguntas, mas 10 preguntas de reserva,
con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, basado en el
contenido del programa que figura en el anexo .

‘|° Ejel'CiCiO El ejercicio se valorarda de 0 a 60 puntos. Las respuestas erréneas se valoraran

negativamente con una penalizacién equivalente a un quinto del valor de cada
contestacidn correcta: por 5 respuestas erréneas se descontard una correcta. Las
respuestas en blanco no penalizaran.

(Obligatorio y eliminatorio)
Tiempo maximo: 100 minutos.

La puntuacion minima necesaria para superar el ejercicio sera el resultado de calcular
la mitad de la media aritmética de los cinco mayores valores de preguntas netas
correctas, una vez descontadas las erréneas, aproximando dicho resultado al nimero
natural menor mas préximo.

- J

(*) La fase de oposicion de estas pruebas selectivas se celebrara en Madrid.

El primer ejercicio de la fase de oposicion se realizara a partir del mes de enero de 2020, publicindose en el «Boletin Oficial
del Estado» en la misma Resolucién a que se refiere la base 4.1, el lugar, fecha y hora de su celebracién.

A Corufia Avda. do Exército, 2 (881 914 290) Carballo R/ Corcubién, 5 Bajo.(627 166 900)
Santiago R/ Gémez Ulla, 14 (881 972 421) Ferrol R/ Cuntis, 50 (881 952 637)
Lugo Pza. Conde de Fontao, 4 (982 253 357) Monforte de Lemos R/ Roberto Baamonde, 27 (982 884 419)
Vigo: R/ Gregorio Espino, 50.(Praza das Palmeiras) (986 118 270)
(® www.informateoposiones.es D informatesl@informatesl.es



http://www.informateoposiciones.es/
mailto:informatesl@informatesl.es
https://www.boe.es/boe/dias/2018/12/28/pdfs/BOE-A-2018-17922.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2019/09/02/pdfs/BOE-A-2019-12628.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2019/09/13/pdfs/BOE-A-2019-13064.pdf

BOLSAS DE TRABAJO

A efectos de la seleccion de funcionarios interinos de la Escala de Auxiliares Administrativos de la UNED, se formara lista de
espera entre los aspirantes que hayan marcado la correspondiente casilla en la solicitud, sin haber superado el proceso
selectivo, quedando ordenados segtin el procedimiento establecido, que se publicara con antelacion a la finalizacién del
proceso selectivo.

Fase de concurso

4 )

Fase de concurso: En la fase de concurso se valorardn los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de
oposicién, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacidn de instancias para participar en esta convocatoria,
de conformidad con el siguiente baremo:

1. Experiencia profesional: Se puntuaran con 0,30 puntos por mes completo, hasta un maximo de 27,5 puntos, los
servicios prestados en funciones propias de la Escala Auxiliar Administrativa de la UNED o en la Escala
Administrativa de la UNED.

2. Titulacidn académica: Por estar en posesion de una titulacion académica oficial que dé acceso a un cuerpo o
escala superior al de esta convocatoria, asi como por haber superado pruebas o cursos que den acceso a la
Universidad: 12,5 puntos».

. J

TEMARIO: 21 temas

1. La Constitucion Espafiola de 1978 (I): Estructura y contenido. Titulo Preliminar. De los Derechos y Deberes fundamentales
(Titulo I). La reforma constitucional (Titulo X).

2. La Constitucién espafiola (Il): De las Cortes Generales (Titulo Ill). Del Gobierno y de la Administracion (Titulo 1V). De las
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales (Titulo V). Del Poder Judicial (Titulo VI). De la organizacidn territorial
del Estado (Titulo VIII).

3. Ley40/2015, de Régimen lJuridico del Sector Publico: Ambito de aplicacién. Organos administrativos de las
Administraciones Publicas: competencia, abstencidn y recusacién. Principios de la potestad sancionadora. Composicidon y
clasificacion del sector publico institucional estatal. Funcionamiento electrénico del sector publico. Reglamento de
Administracion electrénica de la UNED.

4. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1): Ambito subjetivo de aplicacién.
Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas.

5. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (ll): Los actos administrativos:
requisitos, eficacia y validez, nulidad y anulabilidad. Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

6. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l1l): Revision de los actos en via
administrativa. Los recursos administrativos: concepto y clases.

7. Losservicios de informacion administrativa. Las funciones de informacién administrativa y de atencion al ciudadano. Quejas
y Sugerencias. Las Oficinas de Atencion al estudiante en la UNED.



10.

11.

12.

13.

14.
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16.
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19.

20.
21.

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 (1): Objeto y ambito de aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y
deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Il):
Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Politicas de igualdad de género, la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombre. Politicas
publicas de igualdad: principios generales. Aplicacion del principio de igualdad en la educacién y en el empleo publico.

Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales: los
principios de la proteccion de datos. Ejercicio de los derechos. Responsable y Encargado del tratamiento. Régimen
sancionador. Seguridad y buen uso de informacién de la UNED.

La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (I): Funciones y autonomia de las universidades. Naturaleza,
creacién, reconocimiento, régimen juridico y estructura de las Universidades. El Gobierno y representacién de las
universidades. Cooperacion, coordinacién y colaboracién universitaria. Evaluacidn y acreditacion.

La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (ll): Ensefianzas y Titulos. La investigacion en la universidad
y de la transferencia del conocimiento. Espacio Europeo de Ensefianza Superior.

La Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (lll): Los estudiantes. El Profesorado. El Personal de
administracion y Servicios. Régimen econdmico y Financiero. Centros en el extranjero o que impartan ensefianzas con
arreglo a sistemas educativos extranjeros.»

Los Estatutos de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia (l): Principios y objetivos. Funciones basicas. Estructura
y organizacion. La Comunidad Universitaria.

Los Estatutos de la UNED (I1): Organos de gobierno y representacion de la UNED. Centros Asociados. Servicios de Asistencia
a la Comunidad Universitaria. Régimen econdmico y Financiero.

Los estudiantes de la UNED: Acceso, admisidon y permanencia. Servicios de apoyo al estudiante: COIE, UNIDIS, Programa de
Centros Penitenciarios y Programas de acogida.

Los estudios en la UNED (l): Titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado, Master y Doctorado) y propias. Escuela
internacional de doctorado.

Los estudios de la UNED (ll): Precios publicos de estudios universitarios. Régimen de exenciones, bonificaciones y
reducciones.

Principales funciones y utilidades de los Procesadores de texto y Hojas de calculo: Word y Excel (Microsoft Office 365).
Outlook 365. Principales utilidades: Correo, calendario, contactos y tareas.



