Refuerzo escolar

‘Aula Magna’ surgio, el afio 1997, con el propoésito
de cubrir las necesidades académicas al “Camp de

AUXILIARES

Educacién Primaria / Secundaria Tarragona”. Desde el principio, este centro, dedicado a la
) ) ) ) ensefianza no reglada, ha ido desarrollando diferentes areas
Universidad / Ciclos Formativos que cada vez se han especialitzando mas.
Acceso a ciclos formativos / Universidad Actualmente, disponemos de un amplio abanico E S I A D O

de profesores, altamente cualificados, y con una gran
Pruebas para la obtencion del Graduado Escolar experiencia, que imparten formacion en diversas materias

y ambitos, tales como: refuerzo, informatica, cursos CONVOC’AORIA 200' 1530 PL.

Pruebas de Catalan subvencionados, oposiciones, ... il

Psicotécnicos y Entrevista Personal Asi pues, ‘Aula Magna’ continua fomentando la /
idea con la que naci6: Ofrecer una ensefianza digna y de

Oposiciones calidad.
Ayuntamientos, onsells Comarcals®, Diputacion,

Universidad
“Mossos d’Esquadra”, Policias Locales, Direcciones de TGN:
Bomberos, Agentes Rurals, Tec. Espec. Prisiones
Justicia: Cuerpo de Auxilio / Tramitacion
Escala general de la Generalitat : Subalternos —
Auxiliares — Administrativos — Cuerpo de Gestion
— Cuerpo Superior
Maestros: Ed. Primaria / Infantil
Institut Catala de Salut : Auxiliares - Zeladores
Estado: Auxiliares Administrativos
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Visual Basic, C, Ada, Delphi, Fortran, ...
Informatica para nifios

Cursos subvencionados
PARADOS - Dep. Treball de la Generalitat
TRABAJADORES - Forcem: Contabilidad basica, St. Pere i St. Pau - Avda. Paisos Catalans, 22 -TGN
informatizada, avanzada, linux, i mas ... (conv.08) Tel S polies FORMATIVO

Seguridad
Controladores de acceso a discotecas aulamagna@aulamagna.es
Vigilantes de Seguridad www.aulamagna.es




REQUISITOS

«» Tener la nacionalidad espafiola o de algin pais donde esté acordada
la libre circulacion de trabajadores.

. Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equivalente.

* Haber cumplido 18 afios y no superar la edad de la
jubilacion.

- Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el
ejercicio de les funciones a cubrir.

- No estar separado por causa de expediente disciplinario ni
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

PROCESO DE SELECCION
(segun Ultima convocatoria BOE 123 de 21/05/2009)

El proceso de seleccién estard formado por una fase de oposiciéon que
constara de dos ejercicios, obligatorios y eliminatorios.

PRIMER EJERCICIO: tendra dos partes:

a.- Consistird en contestar por escrito un cuestionario de un
maximo de 60 preguntas. 30 del BLOQUE I, i 30 de caréacter
psicotécnico dirigido a evaluar las aptitudes administrativas,
numeéricas o verbales.

b.- Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 30 preguntas sobre
el BLOQUE II.

Este ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos, con una puntuacién maxima
de 35, del primero y de 15 el segundo.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de 70 minutos. Las
contestaciones erréneas se penalizaran con un tercio del valor de una
correcta.

SEGUNDO EJERCICIO: de caracter practico, a realizar en la misma sesion.
Consistira en un ejercicio de caracter practico, siguiendo las instrucciones
facilitadas por la Comision Permanente de Seleccion, en el que se utilizara
el procesador de textos Word 2003 y la hoja de calculo Excel 2003.

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera de 30 minutos
Se calificaré de 0 a 50 puntos, fijando la Comisién permanente de seleccion
la puntuacion minima.

TEMARIO

I. ORGANIZACION PUBLICA

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los
principios constitucionales y los valores superiores. Derechos
y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.
2. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucion. La
Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesiéon y
Regencia.

3. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y
funcionamiento del Congreso y Senado. El defensor del
Pueblo.

4. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial.
El Tribunal Supremo. La organizaciéon judicial espafiola.
5. El Gobierno y la Administracion. Designacion, duracién y
responsabilidades de Gobierno.

6. Politicas de Igualdad de Género. Normativa vigente.
7. La Administracion General del Estado. El Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los
secretarios de Estado. Los subsecretarios. La Administracion
Periférica del Estado. Organos y competencias. Otros
6rganos administrativos.

8. La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades
Autonomas. La Administracién Local: La Provincia, el
Municipio y otras entidades.

9. La Organizaciéon de la Unién Europea. Instituciones: El
Consejo, el Parlamento, la Comision y el Tribunal de Justicia.
10. El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y
principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos
administrativos. La jurisdiccion contencioso-administrativa.
11. El personal funcionario al servicio de las

Administraciones publicas. El Registro Central de Personal.
Programacién de efectivos y Oferta de Empleo Publico.
Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Situaciones de
los funcionarios.

12. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocién
profesional. Sistema de retribuciones e indemnizaciones.
Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de
los funcionarios.

13. El presupuesto del Estado en Espafia. Concepto y
estructura. Fases del ciclo presupuestario.

Il. ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y OFIMATICA

14. Atencién al publico: Acogida e informacién al ciudadano.
15. Los servicios de informacion administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones.

16. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones
del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de
ordenacion.

17. Informética béasica: Conceptos fundamentales sobre el
harware y el software.Sistemas de almacenamiento de datos.

18. Introduccién al sistema operativo: El entorno windows.
Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de windows:
ventanas, iconos, menls contextuales, cuadros de dialogo. El
escritorio y sus elementos. El menu inicio.

19. El explorador de windows. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de blusqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del
sistema.

20. Procesador de textos: word. Principales funciones y
utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Gestion,
grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.

Personalizacion del entorno de trabajo.

21. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de
datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo.

22. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades.
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones.
Importacion, vinculacion y exploracién de datos.

23. Correo electrénico: Conceptos elementales y

funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.

24. La red internet: Origen, evolucién y estado actual.
Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de
internet explores y sus funciones.

25. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La
informacion administrativa. Andlisis de principales paginas web
de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas
de Atencion al Ciudadano. Ventanilla Gnica empresarial.

HORARIOS
Lunes y miércoles de 17 a 20 horas




