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Tu formacion, nuestra dedicacidén

FUNCIONARIO/A SUBALTERNO/A DEL CABILDO DE
GRAN CANARIA

NUEVO INGRESO LIBRE: 5 PLAZAS

Convocatoria por turno libre (BOP: 9 de AGOSTO de 2024).
Titulacion solicitada: Certificado de escolaridad
Solicitudes: Cerrado plazo inscripcion a la convocatoria desde el 17/09/2024
Proceso selectivo: Concurso-oposicion

Desarrollo de la convocatoria:
Fase de oposicidn consiste en la superacion de dos ejercicios eliminatorios.

Primer Ejercicio Teorico: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 65 preguntas

(60 + 5 de Reserva) tipo test, con 3 respuestas alternativas del Temario recogido al final
Tiempo: 80 minutos

Nota minima para acceder al segundo Ejercicio Practico: La mitad de las respuestas deben
estar correctas después de descontar errores. Los errores descuentan un cuarto de cada

acierto y las blancas no restan.

Segundo Ejercicio Practico: Consistira en la realizacion de una prueba practica a elegir entre
tres propuestas que versara sobre un supuesto practico con 20 preguntas tipo test sobre el

temario recogido al final,con tres respuestas.

La prueba incluye 4 apartados que se valoraran, con 2,5 como méaximo cada uno,los
conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador de texto y hoja de
calculo. Teniendo en cuenta ,como minimo, la correcta ejecucion de las instrucciones

facilitadas, la claridad y presentacion, y la ausencia de fallos ortogréaficos y/o de transcripcion.
Tiempo: 60 minutos

Nota minima para superar el segundo ejercicio: La mitad de las respuestas deben estar
correctas después de descontar errores. Los errores descuentan un cuarto de cada acierto y

las blancas no restan
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Fase de concurso:

FASE DE OPOSICION: Ponderacion
PARTE TEORICA: 40%

PARTE PRACTICA: 60%

ANEXO IV TEMARIO DE SUBALTERNO/A
PARTE COMUN:

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978:
1.1. Estructura y contenido esencial.

1.2. Los derechos fundamentales y libertades publicas. Garantias vy

suspensién de derechos y libertades.
1.3. Procedimiento de reforma de la Constitucion.

Tema 2. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos

Personales y garantia de los derechos digitales.
4.1. Principios de la proteccién de datos.
4.2. Derechos de las personas.
4.3. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos.

PARTE ESPECIFICA:

Tema 3. El personal al servicio de las Administraciones Publicas
3.1. Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos
3.2 Situaciones administrativas
3.3 Adquisiciéon y pérdida de la condiciéon de funcionario.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones PuUblicas:

4.1. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las

Administraciones PuUblicas.
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4.2. Lengua de los procedimientos. Registro. Archivo de documentos.

4.3. Colaboracién de las personas. Comparecencia de las personas.

Responsabilidad de la tramitacidn.

5. Recursos administrativos. Y nulidad de los actos administrativos.
5.1. Recurso de alzada. Recurso de reposiciéon. Recurso extraordinario de
revision.

5.2. Nulidad de pleno derecho y anulabilidad. Limites a la extensidon de la

nulidad o anulabilidad de los actos.

5.3. Conversién de actos viciados. Conservacién de actos y tramites.

Convalidacioén
6. La practica de la notificacidn.

6.1. Notificacion. Condiciones generales para la practica de las

notificaciones.

6.2. Practica de las notificaciones en papel. Practica de las notificaciones a

través de medios electrénicos.

6.3. Notificacion infructuosa. Publicacion. Indicaciéon de notificaciones y

publicaciones

7. Trabajos con materiales y maquinaria de oficina
7.1 Reprografia. Destruccién de documentacion.

7.2 Ensobrado. Etiquetado. Guillotinado

7.3 Acuse de recibo. Telegramas. Correspondencia y tipos de envio.

Franqueo y Certificados.
8. Prevencion de Riesgos laborales.

8.1. Derechos y obligaciones del trabajador, principios de la accion

preventiva.

8.2. Plan de Prevencion del Cabildo de Gran Canaria.

-3-

LICEO 2000 S.L.

A C/Presidente Alvear, 18 3 \ _ ®
N\ Las Palmas de Gran Canaria & \ ) A
—==k @ www.liceo2000.com gl CERTIFICADO Srfivibyy — (
/ £7lice02000@1ice02000.com « 1SO 27001 P
& 928 492000



http://www.liceo2000.com/
mailto:liceo2000@liceo2000.com

A\ LICEO 2000

Tu formacién, nuestra dedicacién
8.3. Medidas de emergencia en centros de trabajo.
Tema 9. El silencio administrativo.

9.1. Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del

interesado.
9.2. Falta de resolucién expresa en procedimientos iniciados de oficio.
9.3. Certificacion del silencio administrativo.
Tema 10. Informatica.
10.1. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
10.2 El entorno Windows: ventanas, iconos, el escritorio y sus elementos

10.3. Correo electronico: Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.

NOTA ACLARATORIA: En el supuesto de que, con posterioridad a la
aprobacién de las bases especificas, se modificard la normativa incluida en
el programa, las referencias en él contenidas se entenderan efectuadas a la

normativa que en cada momento resulte de aplicacion.
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