AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de alguno de los estados miembros de la Unién Europea o nacional de
algun Estado en el que, en virtud de los tratados internacionales celebrados por la
Unidn Europea y ratificados por Espaiia, sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los
espanoles y de los nacionales de otros estados miembros de la Union Europea, y el de
los nacionales de algun Estado al cual, en virtud de los tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores, siempre que no estén separados de derecho. Asimismo,
con las mismas condiciones podran participar sus descendientes y los de su conyuge
siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintitn afios o
mayores de dicha edad dependientes.

2. Edad: tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad mdaxima de jubilacién
forzosa.

3. Titulacién: estar en posesién o en condicidn de obtener el titulo de graduado en
educacion secundaria obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan poseer el documento
que acredite fehacientemente su homologacion.

4. Capacidad funcional: no padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o
psiquica incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

5. Habilitacién: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades autdnomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

En el supuesto de ser nacional de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Ademads de los requisitos anteriores, los aspirantes que se presenten por el cupo de
reserva de discapacitados tendran que tener reconocida la condicidn legal de persona
con discapacidad con un grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento.



EJERCICIOS

1. Primer ejercicio, de caracter eliminatorio, consistird en contestar por escrito a un
cuestionario de noventa (90) preguntas tipo test, mas tres (3) de reserva, con cuatro
(4) respuestas alternativas propuestas por el tribunal, de las que sélo una de ellas serd
la correcta, correspondientes al contenido del programa.

2. Segundo ejercicio, de caracter eliminatorio: consistira en la realizacién de una
prueba practica con preguntas tipo test con respuestas alternativas, en la que los
aspirantes pongan de manifesto el conocimiento y manejo de paquetes ofimaticos en
entorno MS Office XP (hoja de calculo, procesador de textos) y del gestor de correo
electrénico Lotus Notes, en el tiempo maximo de 30 minutos.

3. Tercer ejercicio, de caracter eliminatorio:

Constard de dos pruebas:
Primera prueba: consistira en la traduccion de un texto del castellano al gallego
elegido por sorteo de entre dos textos propuestos por el tribunal.

Segunda prueba: consistird en la traduccién de un texto del gallego al castellano
elegido por sorteo de entre dos textos propuestos por el tribunal.

Estaran exentos de la realizacién del tercer ejercicio los aspirantes acrediten poseer en
el dia de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes el curso de iniciacién al
gallego, celga 3 o estudios equivalentes.

TEMARIO-ANEXO I
I. Sistemas de informacion.
I1. Derecho constitucional. Organizacidn politica y Administracion del Estado.
III. Organizacién politica de la comunidad auténoma.
V. La Administracién publica. El derecho administrativo.
VI. La funcién publica.

VII. Paquetes ofimaticos.

* Cada Administracién u organismo convocante podra modificar los requisitos, las pruebas o
el temario cuando lo considere pertinente. Por ello, la informacién que aqui se da, debe
servir como orientacion general.



