2 e

AYUNTAMIENTO DE TORREJON EL RUBIO
N.I.F. P-1019400-| — Plaza de Espafia 1 - C.P. 10694 (Caceres)
ayuntamiento@torrejoelrubio.es
Teléfono: 927 45 50 04

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978.
Tema 2. El Estatuto de Autonomia de Extremadura.
Tema 3. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local.

Tema 4. Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales

Tema 5. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Tema 7. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales, principios de actuacidén y funcionamiento del sector publico:
Disposiciones generales. Funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 8. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica v buen gobierno: Transparencia de la actividad publica.

Tema 9. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de
caracter personal y garantia de los derechos digitales.

Tema 10. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Tema 11. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidon
y estructuracion del documento. Gestidén, grabacion, recuperacién e impresién de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo. Hojas de calculo: Excel. Principales
funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion
de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del
entorno de trabajo.
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