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PRESENTACIÓN

Presentamos a continuación, en un único volumen, esta nueva edición del 
Temario específico de Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento de Murcia 
de acuerdo con lo especificado en las bases específicas para convocatorias de 
concurso oposición, de plazas incluidas en las Ofertas de Empleo Público de 
2021 y 2022, compuesto por dieciséis temas, trabajo que no es producto de la 
improvisación, sino fruto de la experiencia acumulada a lo largo de varios años 
redactando este tipo de Temarios por lo que el resultado que se ofrece no es sólo 
un manual actualizado sino también completo y adecuado al programa oficial.

La edición de este Temario general se desarrolla en un tomo de casi mil 
páginas, lo que da una idea de la profundidad y el rigor con el que se ha tra-
tado cada uno de los temas.

El resultado que se ofrece, no es solo un temario adecuado a las últimas 
novedades normativas, sino que también, por su extensión, es válido para 
otros grupos, y que además tiene en cuenta lo que normalmente se ha exigido 
en exámenes de pasadas convocatorias.

Junto a este Temario Específico también hemos redactado el Temario 
General y  también un manual de tests multirrespuesta y supuestos prácticos 
(que desarrollan las preguntas correspondientes a la primera y a la segunda 
parte de la oposición y que, como novedad, se ofrecen las preguntas de tests 
razonadas, es decir, con un comentario explicativo de aproximadamente media 
página, donde justo debajo de cada pregunta se razona el porqué de la res-
puesta verdadera, bien remitiendo en la mayoría de los casos a la normativa 
específica que se relaciona con la pregunta o bien explicando razonadamente 
la respuesta verdadera. Igualmente se incluyen en este mismo manual una 
colección de supuestos prácticos para la segunda parte de la oposición, total-
mente adaptados a esta convocatoria.

Con la intención de mantener todos los manuales actualizados, aún después 
de su adquisición, como siempre hemos hecho, facilitaremos gratuitamente las 
modificaciones normativas que se puedan producir durante el año de edición 
del libro, enviándolas gustosamente al opositor que así lo desee, para lo que 
se deberán solicitar, bien por teléfono o bien por correo electrónico, medio este 
último por el que se enviarán a su destinatario.

Esperamos que todo este material constituya una importante y completa 
herramienta de trabajo que permita al opositor afrontar con éxito las pruebas 
selectivas y cualquier sugerencia o crítica que se le haga será agradecida por 
la Editorial.



INDICE

Tema 1. 	 Los contratos del sector público: las directivas europeas en materia 
de contratación pública. Tipos de contratos del sector público...........

Tema 2. 	 Las partes en los contratos del sector público. Órganos de contrata-
ción. Capacidad y solvencia del empresario. Competencia en materia 
de contratación y normas específicas de contratación pública en las 
entidades locales...................................................................................

Tema 3. 	 Preparación de los contratos de las Administraciones públicas: expe-
diente de contratación, pliego de cláusulas administrativas particu-
lares y de prescripciones técnicas. Adjudicación de los contratos de 
las Administraciones públicas: normas generales y procedimientos 
de adjudicación.....................................................................................

Tema 4. 	 La potestad sancionadora de la Administración Pública. Concepto 
y principios. El procedimiento sancionador. Especial referencia a la 
potestad sancionadora local...................................................................

Tema 5. 	 La responsabilidad de la Administración pública: caracteres. Los 
presupuestos de la responsabilidad. Daños resarcibles. La acción de 
responsabilidad. Especialidades del procedimiento administrativo en 
materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las 
autoridades y personal al servicio de las Administraciones públicas..

Tema 6. 	 Personal al servicio de las administraciones locales: clases y régimen 
jurídico. Funcionarios públicos: clases. Adquisición y pérdida de la 
condición de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de 
los empleados públicos. Régimen disciplinario.....................................

Tema 7. 	 Ley General Tributaria: El ingreso público. Concepto. Clasificación 
de los ingresos públicos. Ingresos tributarios. Concepto y clases. El 
impuesto. El Hecho Imponible: estructura, naturaleza y extensión. 
El Sujeto Pasivo: concepto, responsables y sustitutos. Las Tasas. Las 
Contribuciones Especiales. Los Precios Públicos................................

Tema 8. 	 El presupuesto general de las Entidades Locales. Estructura, elabo-
ración y aprobación. Bases de ejecución. Prórroga del presupuesto....

Tema 9. 	 El Gasto Público. Régimen jurídico. Principios jurídicos del gasto 
público. Fases de ejecución del gasto público......................................

Tema 10.	Las subvenciones de las Administraciones Públicas: tipos de subven-
ciones. Procedimientos de concesión y gestión de las subvenciones. 
Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y san-
ciones administrativas en materia de subvenciones..........................

Tema 11.	La transparencia de la actividad pública. Publicidad activa. El de-
recho de acceso a la información pública.............................................



Tema 12.	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 Medi-
das de Protección Integral contra la Violencia de Género: Titulo II: 
Derechos de las mujeres víctimas de violencia de género. Título III: 
Tutela institucional...............................................................................

Tema 13. Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: 
Capítulo III.- Derechos y Obligaciones................................................

Tema 14.	Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el 
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operati-
vos. Nociones básicas de seguridad informática. Hardware y software 
utilizado en la Administración pública. Principales elementos y 
conceptos de un equipo informático. Principales aplicaciones utili-
zadas por personal de Administración: Procesador de textos, Hoja 
de cálculo, Base de datos. Correo electrónico: conceptos elementales 
y funcionamiento...................................................................................

Tema 15.	La atención al público: atención personalizada e información al ciu-
dadano. Los servicios de información y reclamación administrativa: 
presentación de escritos, quejas y sugerencias.....................................

Tema 16.	El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La trans-
parencia de la actividad pública. Publicidad activa. Principios ge-
nerales y derecho de acceso a la información pública. La protección 
de datos personales. Régimen Jurídico...............................................


