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Auxiliar 
administrativo 

Ayto. Cárcar 
  Concurso oposición (Listas contratación)

 
 
 Convocatoria publicada en BON nº 8, 12 de enero 2017. 

 

Tema 1.–El municipio de Cárcar. Nombre y ubicación de las calles, caminos, fincas comunales, 
montes y parajes rústicos. Patrimonio municipal, fiestas, historia, tradiciones populares, usos y 
costumbres. Asociaciones: Identificación de términos, edificios y parcelas. 

Tema 2.– Documentos administrativos. El oficio, la instancia, el requerimiento, el certificado, 
el acta, la circular, el traslado y notificación de actos y resoluciones. 

Tema 3.–Aptitud verbal, ortográfica y numérica. 

Tema 4.–Procesadores de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word 2003: el área de 
trabajo; escribir y editar; formato de texto; diseño de página y composición; estilos; plantillas; 
herramientas; tablas; administración de archivos; combinar correspondencia; trabajar con 
campos; personalización del entorno de trabajo; imprimir. 

Tema 5.–Hojas de cálculo: conceptos fundamentales. Microsoft Excel 2003: conceptos básicos; 
libros de trabajo; hojas; celdas; selección de celdas y comandos; introducción de datos; 
creación de fórmulas y vínculos; uso de funciones; edición de una hoja de cálculo; formatos; 
gráficos; tablas dinámicas; imprimir. 

Tema 6.–Ley 39/2015 de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las 
Administraciones Públicas. 

Tema 7,.–Ley Foral 2/1995 de 10 de marzo de Haciendas Locales de Navarra. Título preliminar. 
Título I. Recursos de las Haciendas Locales. Título II. Impuestos Municipales. 

Tema 8.–El Padrón Municipal: Idea general del Padrón Municipal de Habitantes. Trámites y 
procedimientos del Padrón Municipal de Habitantes. 

Tema 9.–Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administración Local de Navarra: Título I: El 
municipio como Entidad Local de Navarra. Título III: Régimen de funcionamiento de las 
Entidades Locales de Navarra. Información y participación ciudadanas. Título IV. Bienes de las 
Entidades Locales.Título VIII. Haciendas Locales. Título IX: El procedimiento y régimen jurídico, 
impugnación y control de las actuaciones de las Entidades Locales de Navarra: 

Tema 10.–Ley Foral 35/2002, de 20 de diciembre, de Ordenación del Territorio y Urbanismo. 
Título V: Intervención administrativa en la edificación y usos del suelo y disciplina urbanística: 
Licencias urbanísticas. 
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Tema 11.–Ley Foral 4/2005, de 22 de marzo, de Intervención para la Protección Ambiental: 
Título III: Actividades sometidas a licencia municipal de actividad clasificada. 

Tema 12.–Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto 
Refundido del Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Públicas de Navarra: 
Título I: Disposiciones generales. 

Tema 13.–Orden Foral 5072016 de 10 de junio, de la Consejera de Cultura, Deporte y 
Juventud, por la que se aprueban instrucciones para la organización y gestión de los archivos 
de las Entidades Locales de Navarra con población inferior a 15.000 habitantes (Boletín Oficial 
de Navarra número 137 de 15 de julio de 2016). 

 


