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ANEXO COMPLEMENTARIO OFERTA DE
EMPILEO LABORA

Que el contexto del Procedimiento de seleccion para el nombramiento en interinidad,
acumulacién de tareas o sustituciones de bajas por LT, de un Administrativo/a de
Administracion General adscrito al Negociado de Néminas y Contratacién del Ayuntamiento
de Santa Pola, las condiciones y/o requisitos de acceso al puesto de trabajo mencionado
deben contemplar los siguientes extremos:

1.- PERFIL PROFESIONAL Y TITULACION DE BASE.

Titulo de Bachillerato o superior, o estar en condiciones de obtenerlo antes de finalizar el
plazo de presentacion de instancias.

2.- SISTEMA DE SELECCION.

Las personas aspirantes, previa acreditacion del cumplimiento de los requisitos exigidos en la
convocatoria, deberan superar una prueba tedrica, de caracter obligatorio y eliminatorio,
que se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
superarlo.

La prueba consistira en la realizacion de un cuestionario tipo test de 50 preguntas, mas cinco
adicionales de reserva, sobre el temario recogido en el presente Anexo, con cuatro
alternativas de respuesta, de las que solo una sera la mas correcta. La duracién del ejercicio
sera determinada por el 6rgano técnico de seleccién, no pudiendo ser inferior a 30 minutos.
Para la correccion del cuestionario se tendran en cuenta, en todo caso, las respuestas
erréneas.

Las preguntas no contestadas no restaran de las correctas. s
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La puntuacion del cuestionario tipo test vendra determinada por la aplicacion de la siguiente z
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R= Resultado 58
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E= Errores g2
n= NUmero de respuestas alternativas §§
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N= Numero de preguntas del cuestionario gg
Pp= Puntuacién total prevista en el cuestionario 52
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TEMARIO:
Tema 1. Procedimiento Administrativo Comun

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas.

1.1.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacién, notificacion y publicaciéon. Eficacia y validez de los actos
administrativos.

1.2.-Términos y plazos del procedimiento administrativo: computo, ampliacion vy
tramitacién de urgencia. Ordenacién. Instruccion: intervencién de los interesados,
prueba e informes. Singularidades del procedimiento de las Entidades Locales.

1.3.- Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion
inicial. La terminacién convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad

Tema 2. Aplicaciones ofimdticas: Microsoft Excel (nivel medio).

Aplicaciones informaticas de hoja de calculo: Microsoft Excel (nivel medio).
Conceptos generales y entorno de trabajo. Gestion de libros y hojas de calculo.
Introduccién, edicion y formato de datos. Férmulas y funciones: funciones
matematicas, logicas, de texto, de fecha y de busqueda. Rangos y tablas de datos.
Ordenacion y filtrado de informacion. Formato condicional. Proteccién de hojas y
libros. Impresion y configuracion de pagina. Herramientas basicas de analisis de
datos. Aplicacién de Excel a la gestiéon de recursos humanos.

Tema 3. Seguridad Social y gestion de personal

La Ley General de la Seguridad Social. Estructura y contenido del Texto Refundido de
la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo
8/2015, de 30 de octubre. Capitulos I, Il y IlI.
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