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ANEXO |

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE TECNICO/A ME-
DIO/A DE GESTION DE RECURSOS, 1 PLAZA DE TEC-
NICO/A MEDIO/A EN NUEVAS TECNOLOGIAS, 1 PLAZA
DE TECNICO/A MEDIO/A EMPRESAS, 1 PLAZA DE TEC-
NICO/A MEDIO/A EN FORMACION

1.- Es objeto de la presente convocatoria la provision
en propiedad de 1 plaza de Técnico/a Medio/a de Gestion
de recursos, 1 plaza de Técnico Medio/a en Nuevas Tec-
nologias, 1 plaza de Técnico/a Medio/a Empresas, 1 plaza
de Técnico/a Medio/a en Formacion, pertenecientes al
Grupo B, en régimen de contrato laboral, en turno libre.

2.- Requisitos especificos:

Oferta de empleo: 2004. (BOE numero 307 de
22/12/2004 y BOP namero 91 de 13/05/2004)

Grupo: B

Titulacion Exigida: Diplomado/a Universitario/a

3.- Procedimiento de seleccion: Concurso-Oposiciéon
Libre

3.1.- El desarrollo del proceso selectivo del concurso-
oposicién se ajustara a lo determinado en el Capitulo VI
de las Bases Generales de la convocatoria, con las si-
guientes particularidades:

a) Primer ejercicio: Consistira en la realizacién de una
prueba tipo test de 75 preguntas, relacionadas con el Te-
mario General que se recoge en el apartado 3.2 de este
anexo |, con tres respuestas alternativas para cada una de
ellas, siendo una la respuesta correcta. La duracién ma-
xima de este ejercicio sera de 70 minutos.

Se calificara de 0 a 15 puntos, siendo necesario para su-
perarlo obtener un minimo de 7,5 puntos. La respuesta erro-
nea penaliza con 0,033 puntos; en blanco no contabiliza.

B) Segundo ejercicio: Comprendera dos partes, de
contenido relacionado con el Temario Especial que se re-
coge en el apartado 3.3 de este anexo I:

b.1) Un bloque de 8 preguntas, a elegir de entre 10
propuestas por el Tribunal, con respuestas cortas que se
desarrollaran por escrito.

Se calificara de 0 a 20 puntos.

b.2) Un supuesto practico de resolucion escrita, ele-
gido de entre dos propuestos por el Tribunal.

Se calificara de 0 a 15 puntos.

La duracion maxima de este ejercicio sera de 3 horas.

El ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio, sera
leido publicamente por los/as aspirantes, como norma
general, en una sesion posterior. El Tribunal podra solici-
tar al/la aspirante aclaraciones del contenido del ejercicio
realizado, mediante un didlogo que tendra una duracién
maxima de 20 minutos.

La calificacion se hara valorando, ademas de los cono-
cimientos, la claridad y orden de ideas, la calidad de ex-
posicion escrita, la aportacion personal del/ la aspirante y
su capacidad de sintesis. La calificacion del ejercicio sera
la suma de las puntuaciones obtenidas en cada parte del
mismo, siendo necesario obtener como minimo 17,5
puntos para superarlo.

La calificacion definitiva estara determinada por la
suma de las calificaciones de la fase de oposicion y la
puntuacion de la fase de concurso.

3.2 Temario General comun del primer ejercicio de la
oposicién de Técnicos/as Medios/as:

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y
Contenido. Los Derechos Fundamentales.

2.- La Administracién General del Estado. Organos
Centrales y Territoriales.

3.- Las Comunidades Auténomas. Organos y Fun-
ciones.

4.- La Administracion Local. La Provincia y el Munici-
pio. Otras entidades de la Administracién Local.

5.- Los Estatutos del Instituto Municipal de Formacién
y Empleo del Ayuntamiento de Granada.

6.- La Union Europea. Las Instituciones Europeas.

7.- Los Fondos Estructurales. La Cohesién econémica
y social.

8.- Las Fuentes del Derecho Administrativo. Clases de
Fuentes. Jerarquia.
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9.- Los Contratos Administrativos: Conceptos y clases.
Elementos.

10.- El Procedimiento Administrativo. Ley 30/92, de
RJAP y PAC.

11.- Los Derechos de los ciudadanos en la Ley de Régi-
men Juridico de la Administracién Publica y procedi-
miento Administrativo Comun.

12.- El personal al servicio de las Administraciones Pu-
blicas. Régimen Juridico.

13.- Incompatibilidades de los empleados publicos.

14.- El personal laboral al servicio de la Administracion
publica. Régimen Juridico.

15.- El Contrato de Trabajo. Modalidades. Contenido.

3.3 Temario Especial del segundo ejercicio de la oposi-
cion de Técnicos/as Medios/as:

a. Plaza de Técnico/a Medio/a Gestidn recursos

1. Los Bienes de las Entidades Locales: clases, prerro-
gativas y potestades. El Inventario: administracion y dis-
frute. La enajenacion de los bienes publicos.

2. El Presupuesto General de las entidades locales. Es-
tructura presupuestaria. Elaboracion y aprobacion.

3. Los créditos presupuestarios. Modificaciones presu-
puestarias: créditos extraordinarios y suplementos de
crédito. Ampliaciones de crédito. Transferencias de cré-
dito. Incorporacion de remanentes.

4. Las fases de ejecucion del presupuesto. La Liquida-
cion del presupuesto.

5. La contabilidad de las Entidades Locales y sus entes
dependientes.

6. La actividad econdmico financiera: El control in-
terno de las entidades locales. La funcion interventora. El
control externo.

7. Instrumentos de financiacion de las entidades loca-
les. Las subvenciones publicas. Requisitos y procedi-
miento para su concesion.

8. Los fondos de la Unién Europea. Ambito de Aplica-
cion y principios de funcionamiento. Disposiciones de la
UE relativas a la financiaciéon de gastos y control de las
ayudas.

9. Principales subvenciones de la Comunidad Autoé-
noma Andaluza en materia de formacién y empleo.

10. Justificacion econémica de programas y proyectos
subvencionados antes las diferentes administraciones:
europea, estatal y autonémica.

b. Plaza de Técnico/a Medio/a en Nuevas Tecnologias

1. Tecnologias actuales de ordenadores. Componen-
tes, funcionalidades y capacidades. Caracteristicas y evo-
lucién de los sistemas operativos. Implementaciones co-
merciales y software libre. Nuevas tecnologias de
interfaz: reconocimiento 6ptico y de voz. Tecnologias
multimedia.

2. Sistemas operativos: UNIX, OS, familia Windows.
Instalacién, configuracion, administracion, gestion y
mantenimiento de entornos Windows (XP, 2003 Server).

3. Ingenieria del software. Modelos de ciclo de vida.
Desarrollo. Verificacion y validacion.

4. Comunicaciones informaticas. Conceptos basicos.
Elementos. Redes de ordenadores. LAN. WAN. Internet.
Arquitectura de protocolos TCP/IP.

5. Lenguajes de programacion. Tipos y caracteristicas.
Traductores, ensambladores, compiladores e intérpretes.

Programacioén estructurada: conceptos y estructuras ba-
sicas. Programacion dirigida a objetos.

6. Disefo de bases de datos. Arquitectura logica y fi-
sica. Problemas de concurrencia de acceso y mecanis-
mos de resolucion de conflictos. Administracion de Siste-
mas de Gestién de Bases de Datos.

7. Lenguaje SQL. MS SQL Server. Arquitectura légicay
fisica. Gestion de tablas. Disparadores, cursores, indices.
Administracién y seguridad.

8. Internet. Servicios basados en Internet. Gestion y
personalizacion de contenidos. Aplicaciones basadas en
Internet. Intranet: seguridad e infraestructura. Programa-
cion en Internet.

9. Lenguajes HTML.: estructura, sintaxis, marcas, esti-
los, enlaces, tablas, formularios, imagenes y sonido. Di-
sefo en Macromedia Flash. Disefo de interfaces. Dream-
weaver.

10. La seguridad en las redes. Control de accesos. Téc-
nicas criptogréficas. Intrusiones. Cortafuegos. La Ley Or-
ganica 15/1999, de proteccion de Datos de Caracter Per-
sonal. Medidas de seguridad y normativa derivada.

c. Plaza de Técnico/a Medio/a de Empresas

1. La promocién econémica y empresarial. El papel de
las distintas administraciones: europea, estatal, autono-
mica y local. Programas y recursos.

2. Caracterizacién econémica del Municipio de Gra-
nada y su Area Metropolitana. Estrategias y actuaciones
de desarrollo en este territorio.

3. Los Nuevos Yacimientos de Iniciativas empresaria-
les generadoras de empleo en Granada.

4. El asesoramiento de proyectos empresariales. El iti-
nerario personal hacia el autoempleo. El plan de empresa.

5. Las principales formas juridicas de la empresa. Tra-
mites de constitucién y puesta en marcha. Instrumentos
de financiacion.

6. La economia social. Sociedades laborales y Coope-
rativas de Trabajo asociado. Empresas de inserciéon

7. La consolidacién de las empresas. El diagnéstico.
recursos para la competitividad empresarial.

8. El asociacionismo empresarial y las redes de coope-
racion.

9. El uso de las nuevas tecnologias, su importancia en
la empresa. El papel de la transferencia tecnoldgica en el
ambito empresarial.

10. La formacion en el autoempleo y en la consolida-
cién de empresas.

d. Plaza de Técnico/a Medio/a de Formacion

1. Disefno de Planes y Programas de Formacién. Estu-
dios de Necesidades Formativas.

2. Programas de Formacién: Formacién Ocupacional,
Acuerdos de Formacién Continua, Proyectos Europeos
de Formacién y Educacion.

3. Planificacion de la Formacién. Tipos de formacién:
cursos de Formacion Ocupacional, Programas de Forma-
cién y Empleo, Teleformaciéon, Seminarios, Talleres, e-
portafolio, Formacion asistida.

4. La formacién como herramienta de mejora de la
ocupabilidad. El concepto de formacién a lo largo de la
vida. Colectivos prioritarios en formacion.

5. La programacion de la accion formativa: Fichas téc-
nicas, Guias Didacticas, Elaboraciéon de materiales. Perfi-
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les del alumnado y de docentes. Competencias. Homolo-
gacion de instalaciones.

6. Seguimiento del alumnado. Procesos de aprendi-
zaje. Formacién y Orientacion Profesional. Atencion a ne-
cesidades educativas especiales. Elaboracién de recur-
sos didacticos adaptados. Género y formacion.

7. Innovacién de los procesos y de los contenidos de
la formacion.

8. Evaluacién de la adquisicion de competencias y des-
trezas. La calidad en los procesos formativos.

9. Las Nuevas Tecnologias y la Sociedad del Conoci-
miento en los procesos y en los contenidos de la forma-
cion.

10. La formacioén en el marco de los Planes de Empleo.
Especial referencia al Plan de Empleo del Reino de Es-
pana y Estrategia Comunitaria de Empleo.

ANEXO Il

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE ADMINISTRA-
TIVO/A'Y 1 PLAZA DE AUXILIAR TECNICO/A EN INFOR-
MATICA

1.- Es objeto de la presente convocatoria, la provision
en propiedad de 1 plaza de Administrativo/a y 1 plaza de
Auxiliar Técnico/a en Informética, pertenecientes ambas
al Grupo C, en régimen de contrato laboral, en turno libre.

2.- Requisitos especificos:

Oferta de empleo: 2004. (BOE numero 307 de
22/12/2004 y BOP namero 91 de 13/05/2004)

Grupo: C

Titulacion Exigida: Bachiller Superior, FP. Il, o equiva-
lente

3.- Procedimiento de seleccion: Concurso-Oposicién
Libre.

3.1.- El desarrollo del proceso selectivo del concurso-
oposicién se ajustara a lo determinado en el Capitulo VI
de las Bases Generales de la convocatoria, con las si-
guientes particularidades:

a) Primer ejercicio: consistira en la realizacion de una
prueba tipo test de 60 preguntas relacionadas con el Te-
mario General que se recoge en el apartado 3.2 de este
anexo ll, con tres respuestas alternativas para cada una
de ellas, siendo una la respuesta correcta. La duracién
maxima de este ejercicio sera de 55 minutos.

Se calificarad de 0 a 15 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener un minimo de 7,5 puntos. La respuesta
errénea penaliza con 0,033 puntos; en blanco no contabi-
liza.

b) Segundo ejercicio: Consistira en la resolucion de un
supuesto de caracter practico, utilizando un ordenador, a
escoger entre dos propuestos por el Tribunal, dirigido a
apreciar la capacidad de los/as aspirantes para llevar a
cabo las tareas administrativas relacionadas con el Tema-
rio Especial que se recoge en el apartado 3.3 de este
anexo ll. La duracién maxima de este ejercicio sera de 90
minutos.

El ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio, sera
leido publicamente por los/las aspirantes, como norma
general, en una sesion posterior. El Tribunal podra solici-
tar al/la aspirante aclaraciones del contenido del ejercicio
realizado, mediante un didlogo que tendra una duracién
maxima de 20 minutos.

La calificacion se hara valorando, ademas de los cono-
cimientos, la claridad y orden de ideas, la calidad de ex-
posicion escrita y la capacidad de sintesis. Este segundo
ejercicio se calificara de 0 a 35 puntos, siendo necesario
para superarlo obtener como minimo 17,5 puntos.

La calificacion definitiva estara determinada por la
suma de las calificaciones de la fase de oposicion y la
puntuacion de la fase de concurso.

3.2.- Temario General comun del primer ejercicio de la
oposicion de Plazas de Administrativo/a y Auxiliar Téc-
nico/a en Informatica

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y
Contenido. Los Derechos Fundamentales.

2.- La Administracién Local. La Provincia y el Munici-
pio. Otras entidades de la Administracién Local.

3.- Los Estatutos del Instituto Municipal de Formacién
y Empleo.

4.- Las Fuentes del Derecho Administrativo. Clases de
Fuentes. Jerarquia.

5.- El Acto Administrativo. Eficacia y validez. Motiva-
cién, notificacion.

6.- El Procedimiento Administrativo. Ley 30/92, de
RJAP y PAC.

7.- Los Derechos de los ciudadanos en la Ley de Régi-
men Juridico de la Administracién Publica y procedi-
miento Administrativo Comun.

8.- Los recursos Administrativos.

9.- La atencidn al ciudadano: los servicios de informa-
cién administrativa. La calidad del servicio publico.

10.- El personal laboral al servicio de la Administracion
publica. Régimen Juridico.

3.3.- Temario Especial del segundo ejercicio:

a. Plaza de Administrativo/a

1. Gestidn presupuestaria en las Administraciones Lo-
cales. Los créditos presupuestarios. Modificaciones pre-
supuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de
crédito. Ampliaciones de crédito. Transferencias de cré-
dito. Incorporacion de remanentes.

2. Fases del procedimiento administrativo de ejecu-
cion del presupuesto de gastos. Documentos contables.
La ordenacién del pago. La realizacion del pago.

3. Control del gasto publico. Control interno y externo.

4. Los bienes publicos. La adquisicion de bienes. Los
contratos administrativos.

5. El procedimiento para la concesion de subvencio-
nes. La justificacion de las subvenciones.

6. Las retribuciones del personal laboral al servicio de
la Administracién Publica: retribuciones basicas y com-
plementarias. Nominas: estructura.

7. El contrato laboral: contenido, duracién y suspen-
sion. Modalidades de contratacion.

8. El Régimen General de Seguridad Social. Afiliacion.
Altas, modificaciones y bajas. Cotizacién.

9. El Procedimiento Administrativo en los procesos de
comunicacién e informacién a los/as administrados/as.

10. Aplicacion de la legislacion de proteccion de datos
de caracter personal a las bases de datos de formacion,
empleo y empresas.

b. Plaza de Auxiliar Técnico/a en Informética

1. Sistema informético. Conceptos. Componentes fisi-
cos. Componentes logicos. Subsistema central; elemen-
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tos. Subsistema de entrada/salida; elementos. Unidades
de almacenamiento.

2. Comunicaciones informaticas. Conceptos basicos.
Elementos. Redes de ordenadores. LAN. WAN. Internet.
Protocolos y arquitectura. Arquitectura de protocolos
TCP/IP.

3. Instalacion y cableado estructurado de redes: voz y
datos.

4. Instalaciéon y mantenimiento de entornos Windows
(XP y 2003): instalacion, configuraciéon de hardware. Ad-
ministracion de discos. Configuracién del sistema de ar-
chivos. Configuracién de impresoras locales y de red. Ac-
tualizacién de software.

5. Sistemas de tratamiento, almacenamiento y archi-
vos. Ofimética. Tratamiento de textos. Hojas de calculo.
Presentaciones.

6. Bases de datos Access. Creacion y gestion de Ta-
blas. Visitas y consultas. Formularios. Informes.

7. Instalacion y gestion de MS SQL Server. Instalacion.
Gestion de Tablas. Consultas.

8. Internet. Servicios basados en Internet. Correo FTP.
Creacion de un sitio WEB. Programacion en Internet. Len-
guajes HTML: estructura, sintaxis, marcas, estilos, enla-
ces, tablas, formularios, imagenes y sonido.

9. Diseno en Macromedia Flash. Disefno de interfaces.
Dreamweaver.

10. Seguridad informatica: deteccién de virus e intru-
siones. Ley Organica de proteccion de Datos de Caracter
Personal. Medidas de seguridad y normativa derivada.

ANEXO IlI

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINIS-
TRATIVO/A

1.- Es objeto de la presente convocatoria la provision
en propiedad de 1 plaza de Auxiliar Administrativo/a, per-
tenecientes al Grupo E, en régimen de contrato laboral,
en turno libre.

2.- Requisitos especificos:

Oferta de empleo: 2004. (BOE numero 307 de
22/12/2004 y BOP namero 91 de 13/05/2004)

Grupo: D

Titulacion Exigida: Graduado escolar, FP. |, o equiva-
lente

3.- Procedimiento de seleccion: Concurso-Oposicion
Libre

3.1.- El desarrollo del proceso selectivo del concurso-
oposicién se ajustara a lo determinado en el Capitulo VI
de las Bases Generales de la convocatoria, con las si-
guientes particularidades:

a) Primer ejercicio: consistira en la realizacion de una
prueba tipo test de 45 preguntas relacionadas con el Te-
mario General que se recoge en el apartado 3.2 de este
anexo lll, con tres respuestas alternativas para cada una
de ellas, siendo una la respuesta correcta. La duracién
maxima de este ejercicio sera de 40 minutos.

Se calificarad de 0 a 15 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener un minimo de 7,5 puntos. La respuesta
errénea penaliza con 0,033 puntos; en blanco no contabi-
liza.

b) Segundo ejercicio: Consistira en la elaboracién de
un documento a partir de las instrucciones que seran fa-

cilitadas, utilizando el procesador de textos Word del pa-
quete de Office en uso en el IMFE. El/la opositor/a podra
elegir entre dos propuestos por el Tribunal, cuyos conte-
nidos estaran relacionados con el Temario Especial que
se recoge en el apartado 3.3 de este anexo lll. El tiempo
maximo para la realizacién de ese ejercicio sera de 30 mi-
nutos.

La calificacién se hara valorando, ademas de los cono-
cimientos, claridad y orden de ideas, la capacidad de
los/as aspirantes para la composicién, modificacion y co-
rrecciéon de documentos escritos. Este segundo ejercicio
se calificara de 0 a 35 puntos, siendo necesario para su-
perarlo obtener como minimo 17,5 puntos.

La calificacion definitiva estara determinada por la
suma de las calificaciones de la fase de oposicion y la
puntuacion de la fase de concurso.

3.2.- Temario General del primer ejercicio de la oposi-
cion de Auxiliar Administrativo/a

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y
Contenido. Los Derechos Fundamentales.

2.- Los Estatutos del Instituto Municipal de Formacién
y Empleo del Ayuntamiento de Granada.

3.- El Acto Administrativo. Eficacia y validez. Motiva-
cién, notificacion.

4.- Los Derechos de los ciudadanos en la Ley de Régi-
men Juridico de la Administracién Publica y procedi-
miento Administrativo Comun.

5.- La atencion al ciudadano: los servicios de informa-
cién administrativa. La calidad del servicio publico.

3.3.- Temario Especial del segundo ejercicio:

1. Los servicios de informacion administrativa. Trata-
miento de reclamaciones, quejas y sugerencias del pu-
blico.

2. La comunicacion entre unidades administrativas. El
correo electrénico.

3. Tratamiento de la documentacién. Expedientes ad-
ministrativos. Registro de entradas y salidas de docu-
mentos escritos. Archivos en la Administracién Local

4. Medidas de proteccién de datos de caracter perso-
nal.

5. La perspectiva de género y diversidad en la atencién
al publico.

ANEXO IV

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE OPERARIO/A

1.- Es objeto de la presente convocatoria la provision
en propiedad de 1 plaza de Operario/a, pertenecientes al
Grupo E, en régimen de contrato laboral, en turno libre.

2.- Requisitos especificos:

Oferta de empleo: 2004. (BOE numero 307 de
22/12/2004 y BOP namero 91 de 13/05/2004)

Grupo: E

Titulacion Exigida: Certificado de estudios primarios

Otros requisitos exigidos: Permiso de conduccién,
tipo B.

3.- Procedimiento de seleccion: Concurso-Oposicién
Libre

3.1.- El desarrollo del proceso selectivo del concurso-
oposicién se ajustarad a lo determinado en el Capitulo VI
de las Bases Generales de la convocatoria, con las si-
guientes particularidades:
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a) Primer ejercicio: consistira en la realizacion de una
prueba tipo test de 45 preguntas relacionadas con el Te-
mario General que se recoge en el apartado 3.2 de este
anexo |V, con tres respuestas alternativas para cada una
de ellas, siendo una la respuesta correcta. La duracién
maxima de este ejercicio sera de 40 minutos.

Se calificara de 0 a 15 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener un minimo de 7,5 puntos. La res-
puesta errénea penaliza con 0,033 puntos; en blanco no
contabiliza.

b) Segundo ejercicio: Consistira en la resolucién por
escrito de un supuesto de caracter practico, a escoger en-
tre dos propuestos por el tribunal, relacionado con el Te-
mario Especial que se recoge en el apartado 3.3 de este
anexo V. La duracién maxima de este ejercicio sera de 60
minutos.

La calificacion se haréa valorando, ademas de los cono-
cimientos, la claridad y orden de ideas, la calidad de ex-
posicion escrita y la capacidad de sintesis. Este segundo
ejercicio se calificara de 0 a 35 puntos, siendo necesario
para superarlo obtener como minimo 17,5 puntos.

La calificacion definitiva estara determinada por la
suma de las calificaciones de la fase de oposiciéon y la
puntuacion de la fase de concurso.

3.2.- Temario General del primer ejercicio de la oposi-
cion de Operario/a

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y
Contenido. Los Derechos Fundamentales.

2.- Los Estatutos del Instituto Municipal de Formacién
y Empleo del Ayuntamiento de Granada.

3.- El Acto Administrativo. Eficacia y validez. Motiva-
cién, notificacion.

4.- Los Derechos de los ciudadanos en la Ley de Régi-
men Juridico de la Administracién Publica y procedi-
miento Administrativo Comun.

5.- La atencidn al ciudadano: los servicios de informa-
cion administrativa. La calidad del servicio publico.

3.3.- Temario especial del segundo ejercicio

1. Nociones generales sobre conservacién y manteni-
miento de edificios

2. Reparacién de averias en sistemas de calefaccion,
refrigeracion y equipos eléctricos.

3. Organizacién, equipamiento y mantenimiento de
aulas vy talleres destinados a la formacion profesional.
Preparacion de espacios para actos institucionales.

4. Mediciones, presupuestos e inventarios de maqui-
nas, herramientas y materiales.

5. Seguridad y salud en el trabajo. Prevencion de ries-
gos laborales. Planes de prevencion. Primeros auxilios.



