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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Tema 3.-   La Organización Municipal del Ayuntamiento de Murcia: Alcalde, Junta de Gobierno 

y Concejales Delegados (Decretos de Delegación de Competencias publicados en Web 
Municipal). El reglamento orgánico del gobierno y administración del Ayuntamiento 
de Murcia. 

Tema 4.-   Procedimiento Administrativo Común: El acto administrativo: Concepto. Elementos. 
Clases. Requisitos: la motivación y la forma. La eficacia de los actos administrativos. 
Condiciones. La notificación: contenido, plazo y práctica. La notificación infructuosa. 
La publicación. El derecho y deber de relacionarse con las Administraciones Públicas 
por medios electrónicos. 

Tema 5.-   Procedimiento Administrativo Común: La invalidez del acto administrativo. Supuestos 
de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservación del acto 
administrativo. La revisión de actos y disposiciones por la propia Administración. 
Recursos administrativos. 

Tema 6.-   La contratación administrativa: Principios generales y clases de contratos 
administrativos. Procedimientos de licitación. Características. Las partes en el contrato 
administrativo. 

Tema 7.-   Las Haciendas Locales. Los ingresos y gastos de las Entidades Locales. La ejecución 
del gasto público local. Las Ordenanzas Fiscales. El presupuesto local: contenido, 
aprobación, ejecución y liquidación. 

Tema 8.-   Principales elementos y conceptos de un equipo informático. Copia y administración 
de ficheros en diversos soportes. Principales aplicaciones utilizadas por personal de 
Administración (Libre Office última versión) Procesador de textos, Hoja de cálculo. 
Tratamiento de ficheros informáticos con datos de carácter personal 

 

AUXILIAR BIBLIOTECAS 
Tema 1.-   Concepto de biblioteca. Tipos de bibliotecas y sus funciones. La biblioteca pública: 

concepto, espacios y fondos. Servicios y búsqueda y localización de recursos 
documentales en las bibliotecas públicas. El catálogo de acceso público en línea 
(OPAC). 

Tema 2.-   Servicio a los usuarios. Referencia e información bibliográfica. Lectura en sala y libre 
acceso. Préstamo a domicilio: sistemas más habituales, condiciones y características. 

Tema 3.-   Organización, mantenimiento y control de los fondos de la biblioteca. Ordenación y 
gestión de los depósitos. El expurgo. 

Tema 4.-   Conservación y restauración de la colección. Reproducción de documentos. 
Tema 5.-   Formación de usuarios. 
Tema 6.-   Cooperación bibliotecaria: sistemas y redes. La Red Municipal de Bibliotecas de 

Murcia (RMBM): apunte histórico, funciones y servicios. La Biblioteca Pública del 
Estado en Murcia / Biblioteca Regional de Murcia. 

Tema 7.-   Apps de lectura: tecnologías para leer. 
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AUXILIAR BIBLIOTECAS 
Tema 8.-   Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: 

Título I, El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Título V: El 
principio de igualdad en el empleo público. Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, 
de Medidas de Protección Integral contra la Violencia de Género: Título II, Derechos 
de las mujeres víctimas de violencia de género. Título III, Tutela institucional. 

 

CONSERJE COLEGIO 
Tema 1.- Conocimientos básicos de mantenimiento de los edificios y sus recintos: 

Revestimientos, pinturas, pavimentos y chapados. 
Tema 2.- Conocimientos básicos de mantenimiento de instalaciones de fontanería, aparatos 

sanitarios, desagües, red de saneamiento, calefacción y calderas. Instalaciones de 
energías renovables. 

Tema 3.- Conocimientos básicos de mantenimiento de carpintería metálica, carpintería de 
madera, sus distintos accesorios y herrajes, persianas y acristalamientos. 

Tema 4.- Conocimientos básicos de arbolado, jardinería, riego y limpieza de patios de colegio. 
 

DELINEANTE 
Tema 1.-   Rotulación: Normas generales. Distancias, alturas, gruesos de trazas y ángulo de 

inclinación. 
Tema 2.-   Formatos normalizados: Dimensiones generales, denominación y plegado. 
Tema 3.-   Escalas: Definición, escala numérica, escala gráfica, elección de la escala numérica o 

escala gráfica. Escalas más usuales en arquitectura y urbanismo. 
Tema 4.-   Escaleras y rampas según normativa C.T.E. 
Tema 5.-   Ordenanzas de la Huerta de Murcia: Anchuras y distancias de vallado con respecto a 

caminos y cauces. 
Tema 6.-   Secciones de calzada en caminos de huerta en el municipio de Murcia: Dimensiones y 

tipos. 
Tema 7.-   Manual de Elementos Normalizados en Obras de Urbanización en el Ayuntamiento de 

Murcia. Detalles constructivos I: Tipología de bordillos, de baldosas, bahía de parada 
de autobuses. 

Tema 8.-   Manual de Elementos Normalizados en Obras de Urbanización en el Ayuntamiento de 
Murcia. Detalles constructivos II: Señalización longitudinal, transversal y flechas de 
dirección. Vallas de obras, características y tipos. 

Tema 9.-   Ordenanzas Municipales sobre Edificación y Uso del Suelo: Alturas, patios de 
manzana, entrantes y salientes, vuelos, marquesinas, áticos y cubiertas, aparcamientos 
obligatorios. 

Tema 10.-   Ordenanzas Municipales sobre Edificación y Uso del Suelo: Condiciones de uso e 
higiene en viviendas, garajes y aparcamientos. 

Tema 11.-   Ordenanza Municipal reguladora de los vados de Murcia: Objeto, definición y tipos de 
vados. Condicionantes técnicas: Señalización. 
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