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AUXILIAR ADM.

PREPARACION CONJUNTA

Las oposiciones para Auxiliar administrativo de las Administraciones Estatal,
Autonomica y Local, son muy similares en todo lo relacionado con las BASES DE LAS
COVOCATORIAS, por lo que es posible hacer una PREPARACION CONJUNTA para
todas ellas. Esto nos permite multiplicar el numero de plazas y por tanto, las
posibilidades de conseguir una.

Las oposiciones en las que es posible una preparacion conjunta, son las siguientes:
-Auxiliar adm de la Administracion del Estado: Ofertadas 550 plazas.
-Auxiliar adm de la Junta de Castilla y Ledn: Convocadas 399 plazas.
-Auxiliar adm de la Universidad de Salamanca: Convocadas 25 plazas.
-Auxiliar adm del Ayuntamiento de Salamanca: Convocadas 41 plazas.
-Auxiliar adm de la Diputacion de Salamanca.

BASES DE LAS CONVOCATORIAS

1°.-REQUISITOS:
a) Titulo: Graduado Escolar o equivalente.
b) Edad: 16 afios o mas.

2°.-EJERCICIOS:

Dependiendo de la Administracion que convoque, la oposicion constara de
varios ejercicios eliminatorios:

PRIMER EJERCICIO:

Suele presentar varias partes, obligatorias y eliminatorias y a realizar en una
misma sesion.

a) Primera parte: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 60 a
80 preguntas test del temario completo o de una primera parte del temario de la
oposicion.

b) Sequnda parte: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de
unas 30 preguntas test sobre las materias de una segunda parte del temario, que
comprende temas especificos de la oposicion, y/o algunos temas de informatica
basica.

El tiempo la realizacion de este ejercicio sera de unos setenta minutos.
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SEGUNDO EJERCICIO:

a) Prueba psicotécnica:

Las oposiciones de la Admon. del Estado y del Ayuntamiento de Salamanca,
suelen incluir una prueba de caracter psicotécnico dirigida a evaluar aptitudes
administrativas, numeéricas o linguisticas propias de las tareas del Cuerpo Auxiliar.

b) Informatica:

Consistira en la realizacion de uno o mas supuestos de caracter practico de
informatica, de los programas de Word y de Excel.

En la Administracion del Estado, ademas del Word y Excel, también se
valorara la transcripcion de un texto y la deteccidén y correccion de las faltas de
ortografia en él introducidas. El tiempo para la realizacion de este ejercicio puede
oscilar entre cuarenta y cien minutos.

Microsoft

Word 2016

CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS DE LA OPOSICION:

Primer_ejercicio. Suele ser entre 0 y 10 puntos. Para superar este ejercicio
sera necesario para aprobar, obtener un minimo de 5 puntos.

Sequndo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener
un minimo de 5 puntos para superarlo.

La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios.
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3°.-PROGRAMA: (Administraciones Estatal, Autonémicay Local)

3.1.- COMUN PARA LAS TRES ADMINISTRACIONES:

GRUPO I: Derecho Constitucional y Organizacion politicay administrativa.
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 2.- La Corona.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion.

Tema 4.- La Organizacion territorial del Estado espafiol.

Tema 5.- El Poder Judicial.

Tema 6.- La Union Europea.

Tema 7.- El Procedimiento Administrativo Comun.

Tema 8.- Fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 9.- El Acto Administrativo.

Tema 10.- Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 11.- La Proteccion de Datos Personales.

Tema 12.- El Personal Funcionario al servicio de las Administraciones Publicas.
Tema 13.- Derechos y deberes de los funcionarios.

Tema 14.- Politicas de Igualdad de género.

Tema 15.- La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

GRUPO II: Organizacion administrativa y ofimatica.

Tema 1.- La atencion al publico.

Tema 2.- Concepto de Documento, Registro y Archivo.

Tema 3- La Administracion Electronica.

Tema 4.- Informatica basica. Principales componentes de un ordenador.
Tema 5.- Sistema Operativo Windows.

Tema 6.- Procesador de textos Word.

Tema 7.- Hoja de Calculo Excel.

Tema 8.- Correo electronico.

3.2.- ADMINISTRACION AUTONOMICA DE CASTILLA Y LEON. Temario
especifico

Tema 1.- La Comunidad de Castilla 'y Leon.

Tema 2.- Instituciones Autonémicas de Castillay Ledn.

Tema 3.- La Administracion de la Comunidad de Castillay Leon.

Tema 4.- La Ley de la Funcion Publica de Castilla 'y Leon.

Tema 5.- El régimen juridico de los empleados publicos al servicio de la Comunidad.
Tema 6.- El Presupuesto de la Comunidad de Castilla'y Leon.

3.3.- ADMINISTRACION LOCAL. Especifico Ayuntamiento de Salamanca:
Tema 1.- ElI Municipio y la Organizacién municipal.

Tema 2.- Otras entidades locales.

Tema 3.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales.

Tema 4.- La Funcién Publica Local y su organizacion.

Tema 5.- Los Bienes de las Entidades Locales.

Tema 6.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales.

Tema 7.- Haciendas locales.

Tema 8.- Los Presupuestos locales.
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Tema 9.- Relaciones interadministrativas.
Tema 10.-Nociones bésicas de calidad.
Tema 11.-Procesos y gestion por procesos.
Tema 12.-La Direccion por objetivos.

3.4.- UNIVERSIDAD DE SALAMANCA. Temario especifico:

Tema 1.- Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 2.- Convenio Colectivo del Personal Laboral de las universidades.

Tema 3.- Sistema Normativo aplicable a las Universidades.

Tema 4.- Régimen Econdémico y Financiero de la Universidad de Salamanca.

Tema 5.- Régimen del alumnado.

Tema 6. Reales Decretos de Ordenacion, Regulacion, Sistema de Créditos,
Calificaciones y Titulaciones universitarias.

Tema 7.-Las Bibliotecas Universitarias.

NUESTRA PREPARACION

PRESENCIAL y A DISTANCIA “ON LINE”"

1.- CLASES PRESENCIALES. METODOLOGIA:

A) PREPACION CONJUNTA:

Es un sistema de formacion que nos permite aprovechar los conocimientos
adquiridos en nuestra preparacion, para varias oposiciones de Auxiliar adm.
cuyos temarios y pruebas son similares, o que supone una gran ventaja en cuanto
al nimero de plazas y posibilidades.

La metodologia de esta forma de preparacion conjunta consiste en comenzar
las explicaciones de los temas comunes de todas ellas y después, a medida que
se van publicando las ofertas o las convocatorias, se explican los temas de la parte
especifica de cada una de ellas, y siempre teniendo en cuenta el orden de
celebracion de las pruebas oficiales de cada oposicion.

B) SISTEMA CICLICO DE PREPARACION:

Cada afo, el dia uno de septiembre iniciamos las clases de preparacion de
estas oposiciones, siguiendo la metodologia indicada en el apartado anterior, tema
a tema y hasta finalizar la explicacion de todos los temas. A partir de este momento,
se vuelve a vuelve a empezar por el primero, iniciando la segunda vuelta, y asi
sucesivamente. Este sistema ciclico de preparacién permite las incorporaciones
de alumnos a las clases en cualquier momento, sin tener que esperar a comienzos
de meses o0 comienzos de cursos.
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C) EL TEMARIO:

Este sistema de preparacién conjunta, nos permite utilizar UN SOLO
TEMARIO para todas las oposiciones.

Este consta de una parte de materias comunes y validas para todas ellas y
una parte de materias que son especificas de cada oposicién.

Todos los temas de las oposiciones de Auxiliar que se preparen en el curso,
seran facilitados a través de e-mail y a ritmo de explicacion, a todos los alumnos
matriculados y en alta en la oposicion.

D) PREPARACION INTEGRAL:

Preparamos todas las materias que constituyen estas oposiciones: Temas,
Supuestos practicos de Informéatica, Psicotécnico,... etc.

También disponemos de otros cursos de materias relacionadas con una
oposicidon concreta, como cursos de Informatica de WORD y EXCEL, cursos de
Mecanografia, Psicotécnicos,... etc. Todos son optativos.

Las clases son impartidas por los MEJORES PROFESORES de estas
materias y con una EXPERIENCIA DOCENTE de mas de 39 afios.

E) HORARIOS:
- GRUPO |: Mafianas de 12:00 a 14:00 h. lunes, martes y miércoles.
- GRUPO lI: Tardes de 19:00 a 21:00 h. lunes, martes y miércoles.

- GRUPO |l REPASO: Mafanas de 12:00 a 14:00 h. lunes y miércoles.
- GRUPO IV REPASQ: Tardes de 19:00 a 21:00 h. lunes y miércoles.

En algunas la mayoria de estas oposiciones, la informatica o los supuestos
practicos de Word y Excel son tipo test (no con ordenador), por lo que esta
ensefianza se imparte en aulas equipadas con cafién de video.

2.- CLASES A DISTANCIA “ON LINE”:

A) METODOLOGIA:

La metodologia, caracteristicas y todo lo relacionado con las oposiciones, es
igual que en la modalidad presencial; la Unica diferencia es que las clases
presenciales han sido sustituidas por clases de formacién a distancia.

Ello implica el envio mediante correo electrénico de todo el material de
trabajo de las oposiciones:

-Los temas del programa en formato PDF. (Siempre a ritmo de explicacion).

-Video explicativo de dichos temas.

-Test de los temas en formato PDF.
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-Video explicativo de dichos test.

-Los temas de teoria de Informética en formato PDF. (Segun oposicion).
-Video explicativo de dichos temas.

-Ejercicios test de los temas de Informatica.

-Supuestos Practicos de WORD y EXCEL (segun oposicion).

Los videos se podran visualizar las 24 horas del dia, los siete dias de a la semana y
durante un tiempo de entre 15 y 30 dias. (Por motivos de seguridad, transcurrido este
tiempo, los videos seran eliminados).

B) HORARIQOS:

Sin horarios (“ON LINE”). Los envios de material se haran tres dias por semana y al
ritmo de las clases presenciales. Los videos se podran visualizar las 24 horas del dia, los
siete dias de a la semana.

NUESTROS SERVICIOS

ASESORIAMIENTO PERSONAL DE LA OPOSICION MAS ADECUADA
TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL DE CADA OPOSITOR

INFORMACION CONSTANTE Y PERMANENTE DE
OFERTAS DE EMPLEO, CONVOCATORIAS, PLAZOS, REQUISITOS,..ETC.

AYUDA EN LOS PROCESOS DE FORMALIZACION DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO CONSTANTE Y PERSONALIZADO
DURANTE TODO EL PROCESO SELECTIVO

PROFESORADO TITULADO, ESPECIALIZADO
Y CON MAS DE 39 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

NUESTROS EXITOS

CENTRO LIDER EN LA PREPARACION DE ESTAS OPOSICIONES EN CASTILLA Y LEON

EXCELENTES RESULTADOS A NIVEL ESTATAL, AUTONOMICO Y LOCAL.

VARIAS VECES EL “NUMERO UNO” EN ESTAS OPOSICIONES

CENTRO MAYOR NUMERO DE APROBADOS EN ESTAS OPOSICIONES
DESDE HACE MAS DE 39 ANOS
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ii ACADEMIA RECOMENDADA EN LA
COMUNIDAD DE CASTILLAY LEON !

ACADEMIA “DARWIN".
FUNDADA EN EL ANO 1982

ACADEMIA DESDE
]| i
DARWINE: 1.982

C/ Maria Auxiliadora 61, C/ Cabeza de Vaca 11.
Tfno: 923 256348 37005 SALAMANCA.
www.academiadarwin.es.



