AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO

REQUISITOS

1.1 Tener nacionalidad espafiola.

1.2 También podran participar, como personal funcionario, en igualdad de
condiciones que los espafoles a los empleos publicos, con excepcion de
aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacion en el
ejercicio del poder publico o en la salvaguardia de los intereses generales
del Estado y de las Administraciones Publicas:

a) Los nacionales de los Estados Miembros de la Union Europea.

b) El cdnyuge de los espanoles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unidn Europea, cualquiera que sea su nacionalidad
siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podran participar los descendientes menores de veintiun
afios 0 mayores de dicha edad que sean dependientes.

c) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaia
en los que sea de aplicacidn la libre circulacién de trabajadores.

Los aspirantes no residentes en Espaia incluidos en el apartado b), asi
como los extranjeros incluidos en los apartados c) y d), deberan
acompafar a su solicitud, documento que acredite las condiciones que se
alegan.

2. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las
tareas.

3. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

4. Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a Cuerpos o
Escalas de funcionarios, ni pertenecer al mismo Cuerpo, Escala o
Especialidad a cuyas pruebas selectivas se presenten.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o



equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

5. Titulacion: Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
Graduado en Educacidon Secundaria, Graduado Escolar o Bachiller
Elemental.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesién de la correspondiente convalidacion o de
la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

EJERCICIOS

Primer ejercicio: Estara formado por dos partes, que a continuacion se
indican, siendo ambas obligatorias y eliminatorias. La Comisién Permanente
de Seleccidn realizard ambas partes conjuntamente.

a) Primera parte: La primera prueba consistira en contestar por escrito un
cuestionario de un maximo de sesenta preguntas. De éstas, treinta
versaran sobre las materias previstas en el bloque I del programa y treinta
seran de caracter psicotécnico dirigidas a evaluar aptitudes administrativas,
numeéricas o verbales propias de las tareas a desempefar por el Cuerpo
General Auxiliar de la Administracién del Estado.

b) Segunda parte: La segunda prueba consistira en contestar por escrito un
cuestionario de un maximo de treinta preguntas sobre las materias
previstas en el bloque II del programa.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de setenta
minutos. El cuestionario de ambas pruebas estard compuesto por preguntas
con respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Todas las
preguntas tendran el mismo valor y las contestaciones erréneas se
penalizaran con un tercio del valor de una contestacion.

2 Segundo ejercicio: Constara de dos partes de caracter practico, a realizar
en una misma sesion:

a) Primera parte: Consistira en la transcripcidon de un texto propuesto por la
Comisién Permanente de Seleccién utilizando el procesador de textos Word
2000.

En esta parte se valorara el nimero de pulsaciones y su correcta ejecucion,
asi como la deteccién y correccion de las faltas de ortografia que pudiera



contener el texto facilitado.
El tiempo maximo para la realizacion de esta parte sera de diez minutos.

b) Segunda parte: Consistira en la elaboraciéon de un documento a partir de
otro que sera facilitado al opositor, acompanado de las instrucciones
correspondientes, utilizando el procesador de textos Word 2000.

En esta parte se valorara la capacidad de los aspirantes para la
composicion, modificacion y correccion de documentos escritos utilizando el
citado procesador, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades.

El tiempo maximo para la realizacion de esta parte sera de treinta minutos.

TEMARIO

I. Sistemas de informacion.

II. Derecho constitucional. Organizacion politica y Administracién del
Estado.

III. Organizacion 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 orientacidon general.



