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En las tltimas oposiciones de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Fﬂrma
Almeria g, la convocatoria es para 16 plazas de Auxiliar de Administracion ACADEMIA

General (C2), turno libre, publicadas en el BOP de Almeria n°® 151, de 8 de
agosto de 2025, y el programa oficial consta de 20 temas, divididos en 2 bloques.

Temario oficial
Bloque I. Materias comunes

1. La Constituciéon Espafola de 1978: antecedentes, caracteristicas, estructura,
principios generales y derechos y deberes fundamentales.

2. LaAdministracion Publica Espafiola: Administracion General del Estado, de la
Comunidad Auténomay Local.

3. Las Comunidades Auténomas: Constituciény competencias. Estatuto de
Autonomia para Andalucia: estructura, disposiciones generales e idea general de
sus competencias.

4. ElLRégimen Local Espafol: principios constitucionales, regulacion juridicay clases
de entidades locales.

5. ElMunicipio: organizacién municipal y competencias. Régimen de organizacién de
los municipios de gran poblacion.

6. Relaciones de las entidades locales con las restantes Administraciones
territoriales. Autonomia localy control de legalidad.

7. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley, clases de leyes, disposiciones del
Ejecutivo con rango de ley, reglamento y otras disposiciones generales.

8. Formas de accién administrativa en la esfera local.

9. Laleyde las Haciendas Locales: principios inspiradores, clasificacién de
ingresos, impuestos, tasas, contribuciones especiales y precios publicos.

10. El presupuesto de las entidades locales: elaboracion, aprobacion, ejecucion,
controly fiscalizacién.

Bloque Il. Materias especificas

11. Procedimiento administrativo local. Registro de documentos y requisitos de
presentacion.

12. Los actos administrativos: concepto, clases, motivacion, eficacia, validezy
notificacion.

13. Los recursos administrativos en el ambito de las entidades locales. Concepto,
clasesy revision de oficio.

14. Los érganos colegiados locales: convocatoria, orden del dia, constitucion,
funcionamiento, actasy certificados de acuerdos.

15. La Administracion al servicio del ciudadano: atencidn al publico, acogida e
informacioén al ciudadano, y servicios de informacién administrativa.



&
16. Ofimatica: tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo. Fﬂrma

ACADEMIA
17. Organizacién del trabajo y trabajo en equipo en la Administracion.

18. Los documentos administrativos: concepto, funciones y caracteristicas.
Expediente administrativo. Archivos: concepto, caracteristicas, funcionesy
criterios de ordenacion de archivos vivos o de gestion.

19. Técnicas de redaccion, elaboracién y presentaciéon de documentos. Lenguaje y
estilo administrativo.

20. Personal al servicio de las entidades locales: clases de funcionarios, seleccion,
situaciones administrativas, derechos y deberes, responsabilidad y régimen
disciplinario.

Ademas, en esas mismas bases se indica que se trata de plazas de la OEP 2025y que la
titulacion exigida es ESO o equivalente.



