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PROGRAMA

TEMARIO PARA ACCESO POR TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JUNTA DE EXTREMADURA 
ESPECIALIDAD ADMINISTRACIÓN GENERAL
 
Tema 1. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de 
Extremadura: Estructura. Título Preliminar. El Presidente de la Comunidad 
Autónoma de Extremadura. La Junta de Extremadura.

Tema 2. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de 
Extremadura: Los Miembros de la Junta de Extremadura. Las relaciones del 
Presidente y la Junta con la Asamblea de Extremadura. La Administración de la 
Comunidad Autónoma: Principios y normas generales de actuación de la 
Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura. Relaciones de la 
Comunidad Autónoma con otras Administraciones Públicas. Los Órganos de la 
Administración de la Comunidad Autónoma.

Tema 3. Estatuto Básico del Empleado Público: Objeto y ámbito de aplicación. 
Clases de personal al servicio de las Administraciones Públicas. Derechos de los 
Empleados Públicos. Derecho a la Carrera Profesional y a la Promoción Interna. La 
evaluación del Desempeño. Derechos Retributivos.

Tema 4. La Función Pública de Extremadura (I): Objeto, Principios rectores y 
ámbito de aplicación. Órganos competentes en materia de función pública. 
Personal al servicio de las Administraciones Públicas de Extremadura. Ordenación y 
estructura de los recursos humanos.

Tema 5. La Función Pública de Extremadura (II): Adquisición y pérdida de la 
condición de empleado público. Acceso al empleo Público. Situaciones 
Administrativas.

Tema 6. La Función Pública de Extremadura (III): Derechos del personal empleado 
público. Jornada de trabajo, permisos y vacaciones. La regulación de la jornada y 
horario de trabajo, los permisos y las vacaciones del personal funcionario al servicio 
de la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura.

Tema 7. La Función Pública de Extremadura (IV): Promoción Profesional y 
evaluación del desempeño. Provisión de puestos de trabajo y movilidad.

Tema 8. La Función Pública de Extremadura (V): Régimen Retributivo. Deberes 
del personal empleado público, principios de conducta y régimen de 
incompatibilidades.

Tema 9. La Función Pública de Extremadura (VI): La formación de los empleados 
públicos. Régimen disciplinario.

Tema 10. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio 
Colectivo para el personal laboral (I): Ámbito de aplicación y vigencia. Denuncia. 
Organización del trabajo. Comisión paritaria. Clasi�cación profesional. 
Retribuciones. Puestos y funciones de libre designación.
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Tema 11. El Personal Laboral al servicio de la Junta de 
Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral (II): 
Movilidad geográ�ca. Supresión de puestos de trabajo de 
personal �jo discontinuo y zoni�cación de puestos en diversas 
categorías. Cambio de puestos de trabajo. Permutas. Provisión de puestos de 
trabajo. Movilidad del personal laboral entre Administraciones Públicas. Movilidad 
funcional. Jornada y horario.

Tema 12. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio 
Colectivo para el personal laboral (III): Horas Extraordinarias. Vacaciones. Permisos 
y licencias. Medidas complementarias de conciliación de la vida familiar y laboral. 
Permisos sin sueldo. Suspensión del contrato. Excedencia. Reingreso. Jubilación. 
Indemnización por incapacidad o fallecimiento. Régimen disciplinario.

Tema 13. Ley de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de aplicación 
y de�niciones. Derechos y obligaciones.

Tema 14. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de 
Género en Extremadura: Disposiciones generales. Transversalidad de género 
Violencia de Género: Derechos de las mujeres en situaciones de violencia de 
género a la atención integral y efectiva.

Tema 15. Régimen Jurídico del Sector Público: Disposiciones generales. Los 
órganos de las Administraciones Públicas. Los Convenios. Las relaciones 
interadministrativas.

Tema 16. Régimen Jurídico del Sector Público: Los principios de la potestad 
sancionadora y la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas.

Tema 17. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (I): Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. 

Tema 18. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (II): La actividad de las Administraciones Públicas. Los actos 
administrativos.

Tema 19. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (III): Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común. La 
revisión de los actos en vía administrativa. La iniciativa legislativa y de la potestad 
para dictar reglamentos y otras disposiciones.

Tema 20. La contratación del sector público: Disposiciones generales: Objeto y 
ámbito de aplicación de la Ley. Contratos del sector público. Disposiciones 
generales sobre la contratación del sector público.

Tema 21. La información administrativa y atención al ciudadano en la 
Comunidad Autónoma de Extremadura. La expedición de copias auténticas, 
certi�caciones de documentos públicos o privados, acceso a los
registros y archivos en la Comunidad Autónoma de Extremadura. El sistema de 
registro único en el ámbito de la Comunidad Autónoma de Extremadura.
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Tema 22. Régimen Jurídico de Administración Electrónica de 
la Comunidad Autónoma de Extremadura: Disposiciones 
Generales. Puntos de acceso electrónicos corporativos. Registro 
Electrónico.

Tema 23. Régimen Jurídico de Administración Electrónica de la Comunidad 
Autónoma de Extremadura: Expediente electrónico. Comunicaciones y 
noti�caciones electrónicas.

Tema 24. Sistemas operativos Windows 10: Entorno grá�co: Ventanas, iconos y 
menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El 
explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. 
Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones básicas de 
seguridad informática.

Tema 25. O�mática Microsoft O�ce 365: Word: El entorno de trabajo. 
Tratamiento de caracteres y párrafos. Formato de documentos. Gestión, grabación, 
recuperación e impresión de �cheros. Tablas. Revisión ortográ�ca. Combinar 
correspondencia. Fórmulas. Grá�cos. Hojas de cálculo: Excel: El entorno de trabajo. 
Libros, hojas y celdas. Introducción y edición de datos. Fórmulas y Funciones. 
Grá�cos.
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