Procés selectiu 136CMO/22 Auxiliars Administratius

Prova teoricopractica — primera part: giiestionari

1. En els contractes menors, qué resulta necessari per tramitar I'’expedient?

a) L’aprovacio de la despesa i la incorporacié de la factura.

b) El plec de clausules administratives generals i particulars.

c) La documentacié acreditativa de la capacitat d’obrar de 'empresari i el
pressupost.

2. En relaci6 amb el contingut dels pressupostos, on s’inclouen les
estimacions dels diferents recursos econéomics que es preveu liquidar
durant I'exercici?

a) En les delegacions de despeses.
b) En I'estat d’ingressos.
c) En l'estat de consolidacio.

3. Quina de les segiients definicions correspon al que anomenem
documentacié en fase semiactiva?

a) La documentacié administrativa que una unitat tramita o utilitza
habitualment en les seves activitats.

b) La documentacié administrativa que, un cop conclosa la tramitacié
ordinaria, no és utilitzada d’'una manera habitual per la unitat que I'ha
produida en la seva activitat.

c) La documentacié administrativa que, un cop conclosa la vigéncia
administrativa immediata, posseeix valors primordialment de caracter
cultural o informatiu.

4. Quin dels seguents principis no és un principi al que s’ha d’ajustar la
contractacio en el sector public?

a) Transparéncia dels procediments.
b) Publicitat.
c) Meériti capacitat.



Segons disposa la legislacié de contractes del sector public, quan
I’Administracié publica hagi de contractar atenent a una necessitat
inajornable o quan sigui necessari accelerar I’adjudicacié per raons
d’interés public, quin tipus de tramitacié es podra seguir?

a) L'ordinaria.
b) L’especial restringida.
c) Laurgent.

Quina de les segiients respostes defineix el procediment negociat
d’adjudicaci6 de contractes?

a) Qualsevol empresari interessat pot presentar una proposicio.

b) L’adjudicacio recau en el licitador justificadament elegit per I'drgan de
contractacié, després d'efectuar consultes amb diversos candidats i
negociar les condicions del contracte amb un o més d’'un candidat.

c¢) Nomeés poden presentar proposicions aquells empresaris que, havent-ho
sol-licitat i en atencié a la solvéncia que tenen, siguin seleccionats per
I'drgan de contractacié.

En el procediment administratiu, qué cal considerar quan els terminis
s’assenyalin en dies?

a) S’entenen dies habils amb exclusié dels dissabtes, diumenges i festius.
b) S’entenen naturals.
c) Es computaran per setmanes senceres.

Qué hem de tenir en compte en el moment de redactar un document
administratiu?

a) Emprar vocabulari accessible al destinatari del document.
b) Utilitzar preferentment oracions subordinades.
c) Fer el minim us dels signes de puntuacio.

On es troben contingudes les regles relatives a I’adaptacié de les
disposicions generals en matéria pressupostaria a l'organitzacié i
circumstancies de la propia entitat, aixi com aquelles altres necessaries
per a la seva encertada gestié, establint quantes prevencions es considerin
oportunes o convenients per a la millor realitzacié de les despeses i
recaptacioé dels recursos?

a) En la memoria del pressupost.
b) En les bases d’execucio.
c) En els estudis financers.



10. Com es consideren els pagaments del personal funcionari de les entitats
locals?

a) Preferents.
b) Obligatoris.
¢) Voluntaris.

11. En el cas que un crédit pressupostari no hagi estat afectat al compliment
d’obligacions reconegudes en el corresponent exercici economic, qué es
genera?

a) Un superavit pressupostari.
b) Un credit pressupostari.
¢) Unromanent de credit.

12. En quin moment del procediment administratiu poden produir-se les
al-legacions?

a) Només en la iniciacio6.
b) En qualsevol moment, perd sempre abans de dictar resolucio.
¢) En qualsevol moment, perd sempre abans del tramit d’audiéncia.

13. En quina de la seguent tipologia de fitxers no és aplicable el régim de
proteccioé de les dades de caracter personal?

a) En els mantinguts per persones fisiques en [I'exercici d’activitats
exclusivament personals o domeéstiques.

b) En els regulats per la legislacio de régim electoral.

c) En els procediments d’'imatges i sons obtinguts mitjangant la utilitzacio de
videocameres de les forces i cossos de seguretat.

14. Com es compten els terminis expressats en dies?

a) A partir de 'endema del dia en qué tingui lloc la notificacié o la publicacié de
l'acte.

b) A partir de la data en qué s’ha dictat I'acte.

c) A partir de la data en qué l'interessat conegui I'acte.



15. Segons la Llei organica de proteccié de dades de caracter personal, qui és
el responsable del fitxer o tractament?

a) Es la persona fisica titular de les dades que sén objecte de tractament.

b) Es la persona fisica o juridica, de naturalesa publica o privada, o 6rgan
administratiu que decideix sobre la finalitat, contingut i Us del tractament.

c) Es la persona fisica o juridica, autoritat publica, servei o qualsevol altre
organisme que, tot sol o conjuntament amb altres, tracta dades
personals.

16. Les copies de qualsevol document public, gaudeixen de la mateixa validesa
i eficacia que els originals?

a) Si, entot cas.
b) Si, sempre que hi hagi constancia que sén auténtiques.
¢) Només en el cas de que es tracti de copies autoritzades per notari.

17. En 'etapa prearxivistica, qué és I’expurgacié?

a) La formacié de lligalls.

b) La separacié de documents.

c) L’operacio per la qual es seleccionen els documents a fi de que només
aquells que reuneixin les millors condicions de testimoni i informacié
passin als arxius historics.

18. En relacié a la despesa publica local, contra qui s’expedeixen les ordres de
pagament?

a) La Intervencié General.
b) La Tresoreria de I'entitat.
c) L’entitat bancaria.

19. Quina és la diferéncia entre un certificat digital i la signatura electronica?

a) Son sindbnims, amb la diferéncia que la signatura electronica unicament
la utilitzen les persones fisiques, i el certificat digital, unicament les
persones juridiques.

b) El certificat digital no permet identificar la persona, i la signatura
electronica, si.

c) La signatura electronica és el conjunt de dades en forma electronica que
poden ser utilitzades com a mitja d’identificacié de la persona signant,
mentre que el certificat electronic és un document signat electronicament
per un prestador de serveis de certificacid que verifica la signatura i
confirma la identitat de la persona.



20. Com s’ha de produir I’acte administratiu?

a) Sempre per escrit.

b) Generalment escrit a través de mitjans electronics, llevat que la seva
naturalesa exigeixi una altra forma més adequada d’expressido o
constancia.

c) Sempre motivat.

21. Quin dels segiients és I’6rgan amb competéncies d’assisténcia técnica
especialitzada en matéria de contractacié administrativa?

a) La junta de contractacié.
b) La mesa de contractacio.
c) El perfil del contractant.

22. Quin és el dret I’exercici del qual ens permet la possibilitat de modificar les
dades personals quan resultin inexactes, incomplertes o incorrectes?

a) Dret de rectificacio.
b) Dret de supressio.
c) Dret de cancel-lacio.

23.Entre els principis a qué han d’ajustar-se els contractes de les
administracions publiques, quin dels segiients no correspon?

a) No discriminacio.
b) Especialitat.
c) Concurréncia.

24. En quin tipus de classificacio els grups i subgrups es disposen segons les
diferents divisions naturals del temps?

a) Enla geografica.
b) En la cronologica.
¢) Enladecimal.

25. A qui correspon aprovar i modificar els pressupostos d’una entitat local?

a) AlPle.
b) A la presidéncia.
c) Ala Intervencio General.



PREGUNTES DE RESERVA

1. En el procediment administratiu, qué sén els actes d’instruccio?

a) Els destinats a comprovar la veracitat de les dades que consten a la
sol-licitud.

b) Aquells que sén necessaris per determinar, conéixer i comprovar les
dades en virtut de les quals s’hagi de pronunciar la resolucio.

c) Aquells que decideixen el procediment.

2. Que comporta la cancel-lacié de les dades de caracter personal?

a) El bloqueig de les dades.
b) L’eliminacioé de les dades.
c) L’anullacio de les dades.

3. Quina és la funcid basica dels arxius?

a) Facilitar 'accés a la informacio.
b) La conservaci6 dels documents.
c) El control dels documents.

4. Quin dels seguents és el document que reflecteix la decisié d’'un organ
administratiu sobre un assumpte determinat i constitueix la terminacié
normal del procediment administratiu?

a) Una resolucio.
b) Un informe.
c) Un dictamen.

5. Quina de les segiients és la resposta correcta en relacié amb la definicié
del pressupost en I’ambit local?

a) Expressié xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a
minim, ha de reconéixer I'entitat i els seus organismes autonoms i dels
drets que preveuen liquidar, com a maxim durant [Iexercici
immediatament anterior.

b) Expressid xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a
maxim, pot reconeixer I'entitat i els seus organismes autonoms i dels
drets que preveuen liquidar durant el corresponent exercici.

c) Expressio xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a
minim, pot reconéixer I'entitat i els seus organismes autonoms i dels drets
que preveuen liquidar durant I'exercici immediatament posterior.



Procés selectiu 136CMO/22
Auxiliars Administratius

Prova teoricopractica — segona part: suposit practic

Se us demana preparar la notificacié d’'un acte administratiu.

1. Qué ha de contenir la notificaci6?

2. En quin termini s’ha de notificar ’acte administratiu?

3. Per quin mitja s’ha de practicar la notificacié?




4. Quan s’entén que ha estat practicada la notificacio?

5. Com cal procedir si una persona interessada en un procediment
administratiu rebutja la notificacié d’una actuaci6?
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