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ANUNCIO PLANTILLA DE CORRECCION Y CUADERNILLO DE PREGUNTAS DEL
EXAMEN DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE BOLSA DE EMPLEO
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TEMPORAL O NOMBRAMIENTO INTERINO
EN LA CATEGORIA DE PERSONAL DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DEL
AYUNTAMIENTO DE RIVAS-VACIAMADRID

Segun acuerdo del Tribunal encargado de juzgar las pruebas selectivas del proceso arriba
indicado, se hace publica la plantilla de correccién y el cuadernillo de preguntas, del examen
celebrado el dia 20 de junio de 2022:

PLANTILLA:
e e INSTRUCCIONES
¢ No doble ni arruge la hoja
e Marque correctamente las casillas
e Marque una sola casilla por pregunta
e Utilice boligrafo azul o negro
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EXAMEN:

EXAMEN TEORICO BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE PERSONAL DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

1.- ¢ Cuales son los tipos de sesiones del Pleno?
a) Ordinarias, Extraordinarias y Extraordinarias con caracter urgente.
b) Ordinarias y Extraordinarias.
¢) Ordinarias, Extraordinarias y Extraordinarias con caracter inminente.

2.- ¢(Cuadl es la aplicacion de servicio de mensajeria propia de Google Workspace?
a) Gmalil
b) Yahoo
¢) Hotmail

3.- ¢Las notificaciones practicadas en papel también se tienen que realizar por via
electrénica?

a) No es necesario, las naotificaciones se haran por via telematica o en papel indistintamente.

b) Todas las notificaciones que se practiquen en papel podran ser puestas a disposicién del
interesado en la sede electrénica de la Administracién u Organismo cuando éste lo solicite
formalmente.

¢) Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberdn ser puestas a disposicién del
interesado en la sede electrénica de la Administracion u Organismo actuante para que pueda
acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

4.- A través de la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid, se
pueden pagatr:

a) Solo Impuestos

b) Solo Tasas

¢) Impuestosy Tasas

5.- Las clases de votaciones del Pleno podran ser:
a) ordinarias, extraordinarias y secretas.
b) a mano alzada, nominales y secretas.
¢) ordinarias, nominales y secretas.

6.- ¢ Cudles son las mayorias para la adopcion de acuerdos en el Pleno?

a) Los acuerdos, para ser validos deberan ser aprobados por la mayoria simple de miembros
presentes del érgano correspondiente, sin perjuicio de las mayorias especiales que
establezca la legislacion vigente.

b) Los acuerdos, para ser validos deberdn ser aprobados por la mayoria cualificada de
miembros presentes del 6érgano correspondiente, sin perjuicio de las mayorias especiales
gue establezca la legislacién vigente.

c) Los acuerdos, para ser validos deberan ser aprobados por la mayoria simple de miembros
presentes y ausentes del 6rgano correspondiente, sin perjuicio de las mayorias especiales
gue establezca la legislacién vigente.

7.- Segun consta en la web municipal, la concejalia de Salud Publica y Protecciéon Animal ¢en
qué Area esta integrada?:

a) Area de Ciudad Sostenible.

b) Area de Cohesion Social.

c) Area de Ciudadania.

8.- ¢ Qué efectos tiene los actos de las Administraciones Publicas?
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a) Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo no se
presumiran validos y no produciran efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en
ellos se disponga otra cosa.

b) Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo se presumiran
validos y produciran efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se disponga
otra cosa.

¢) Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo se presumiran
validos, pero no produciran efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se
disponga otra cosa.

9.- ¢Cuando quedara demorada la eficacia de los actos administrativos?
a) La eficacia quedard demorada cuando asi lo exija el drgano administrativa que dicte la
resolucion.
b) La eficacia quedard demorada cuando asi lo exija el contenido del acto o lo determine el
d6rgano administrativo competente.
c) La eficacia quedara demorada cuando asi lo exija el contenido del acto o esté supeditada a
su notificacién, publicacién o aprobacion superior.

10.- Sefale la respuesta correcta. La Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid...

a) No dispone de buscador propio

b) Dispone de un buscador en la parte superior de la pagina

c) Dispone de un buscador en la parte inferior de la pagina

11.- ¢Cudl es plazo en que debera ser cursada una notificacion a partir de la fecha en que el
acto haya sido dictado?

a) Diez dias.

b) Veinte dias.

c) Treinta dias.

12.- ;Cual es el contenido minimo de la notificacion administrativa?

a) Texto integro de la resolucién, con indicacién de si pone fin 0 no a la via administrativa.

b) Texto integro de la resolucion, con indicacién de si pone fin 0 no a la via administrativa, la
expresion de los recursos que procedan, en su caso, en via administrativa y judicial, el
organo ante el que hubieran de presentarse y el plazo para interponerlos.

c) Texto integro de la resolucion y los recursos que procedan en via judicial.

13.- Ademas de hacer clic en el bot6n cerrar *| de la barra de mends, indique los pasos a
seguir para cerrar la presentacioén actual en power point 2003.

a) Pulsar la combinacion de teclas CTRL+W.

b) Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion cerrar.

c) Todas son correctas.

14.- ¢En qué casos no se efectuara la notificacion por medios electrénicos?

a) Cuando el acto a notificar vaya acompafiado de elementos que no sean susceptibles de
conversion en formato electrénico y cuando contengan medios de pago a favor de los
obligados, tales como cheques.

b) En ningdn caso.

¢) Cuando sea imposible realizarse la notificacion por medios electrénicos.

15.- ¢ Qué fecha sera valida cuando se notifica por distintos cauces?
a) Cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se tomara como fecha de
notificacion la de aquélla que se hubiera producido en primer lugar.
b) Cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se tomard como fecha de
notificacion la de aquélla que se hubiera producido en segundo lugar.
¢) Cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se tomar4d como fecha de
notificacion indistintamente entre aquellas.

16.- ¢Cual es el “quérum” de la sesiones del Pleno?
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a) Para la valida constitucion del Pleno se requiere la asistencia de un tercio del namero legal
de miembros de la Corporacién, que nunca podra ser inferior a tres.

b) Para la vélida constitucion del Pleno se requiere la asistencia de un cuarto del nimero legal
de miembros de la Corporacién, que nunca podra ser inferior a tres.

¢) Para la valida constitucion del Pleno se requiere la asistencia de un tercio del nimero legal de
miembros de la Corporacién, que nunca podra ser inferior a cuatro.

17.- ¢ Quién puede hacerse cargo de una notificacion en papel?

a) Cuando la notificacién se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente
éste en el momento de entregarse la notificacion, podra hacerse cargo de la misma cualquier
persona mayor de catorce afios que se encuentre en el domicilio y haga constar su
identidad.

b) Cuando la natificacion se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente
éste en el momento de entregarse la notificacion, podra hacerse cargo de la misma cualquier
persona mayor de dieciséis afios que se encuentre en el domicilio y haga constar su
identidad.

¢) Cuando la natificacion se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente
éste en el momento de entregarse la notificacion, podra hacerse cargo de la misma cualquier
persona mayor de dieciocho afios que se encuentre en el domicilio y haga constar su
identidad.

18.- ¢ Qué es Drive?
a) Una plataforma para compartir archivos que se puede usar como espacio de
almacenamiento en la nube
b) Un servicio de correo electrénico
¢) Es una plataforma orientada a las mensajeria

19.- ¢ Como se practicaran las notificaciones a través de medios electrénicos?

a) Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran mediante comparecencia en la
sede electrénica de la Administracion u Organismo actuante, a través de la direccién
electronica habilitada Unica o mediante ambos sistemas, segun disponga cada
Administracion u Organismo.

b) Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran Unicamente mediante
comparecencia en la sede electrénica de la Administracion u Organismo actuante.

c) Las notificaciones por medios electrénicos se practicardn Gnicamente a través de la direccion
electrénica habilitada para tal efecto.

20.- ¢Cémo se llama el asistente de voz virtual predeterminado de Windows 10?
a) Cortana
b) Alexa
c) Siri

21.- ;Cual es el procedimiento obligatorio de notificacion cuando ésta resulte infructuosa?

a) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la
notificacion o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificacion se hara por
medio de un anuncio publicado en el «Boletin Oficial de la Comunidad Auténomas.

b) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la
notificacion o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificacion se hara por
medio de un anuncio publicado en el «Boletin Oficial de la Provincia».

¢) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la
notificacion o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificacion se hara por
medio de un anuncio publicado en el «Boletin Oficial del Estado».

22.- Para realizar determinadas operaciones en la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento
de Rivas Vaciamadrid, es necesario acceder:

a) Con Identificacion y Contrasefia

b) Mediante otras formas de acceso (Certificado Digital, DNI electronico, Cl@ve)

¢) Las dos respuestas anteriores son correctas
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23.- ¢Dénde se publicaran los actos administrativos?

a)
b)

c)

La publicacion de los actos se realizar4 siempre en el Boletin Oficial de la Comunidad
Auténoma que corresponda.

La publicacién de los actos se realizara en el diario oficial que corresponda, segun cual sea
la Administracion de la que proceda el acto a notificar.

La publicacién de los actos se realizara siempre en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento
correspondiente.

24.- ;Qué sucede cuando el rgano competente apreciase que la notificacién por medio de
anuncios o la publicacién de un acto lesiona derechos o intereses legitimos?

a)

b)

c)

Se limitard a publicar en el Diario oficial que corresponda una somera indicacion del
contenido del acto y del lugar donde los interesados podran comparecer, en el plazo que se
establezca, para conocimiento del contenido integro del mencionado acto y constancia de tal
conocimiento.

Siempre y en todo caso se debe publica siempre el contenido integro de la resolucién o acto
administrativo en el Diario oficial correspondiente.

Se limitar4 a publicar en el Diario oficial que corresponda una breve resefia y sinopsis del
contenido del acto administrativo en cuestion.

25.- ¢ Cudles son los Organos de Gobierno del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid?
a) La Alcaldia-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y las Concejalias-Delegadas
b) La Alcaldia-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y la Junta de Portavoces
c) La Alcaldia-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y las Tenencias de Alcaldia

26.- ¢Cudles son las causas de cese de Alcalde-Presidente?

a)

Por renuncia, y esto supondré la pérdida de la condicién de miembro de la Corporacion.

b) Por la adopcién de una mocién de censura, de acuerdo con lo establecido en el articulo 197

de la Ley Organica del Régimen Electoral General. Por renuncia, sin que suponga la pérdida
de la condiciéon de miembro de la Corporacion.

c) Por decisién del Gobernador Civil o por resolucion expresa del Presidente o de la Presidenta

de la Comunidad de Madrid.

27.- ¢(Cual es la direccién del Auditorio Miguel Rios de Rivas Vaciamadrid?
a) Paseo Alicia Alonso
b) Calle de la Fundicion
c) Plaza de la Constitucion

28.- ¢ Cuando se produce la notificacion a través de medios electrénicos?

a)

b)

c)

Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido. Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de
caracter obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido veinte dias naturales desde la puesta a disposicion de
la notificacién sin que se acceda a su contenido.

Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido. Cuando la notificacion por medios electrénicos sea de
caracter obligatorio, o haya sido expresamente elegida por el interesado, se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

Las notificaciones por medios electronicos se entenderan practicadas en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido. Es obligatorio siempre y en todo caso acceder a la
sede electronica elegida antes de 30 dias.

29.- Segun consta en la web municipal, la concejalia de Desarrollo Econémico y Empleo ¢en
qué Area esta integrada?:

a) Area de Economiay Organizacion.

b) Area de Ciudadania.

c) Area de Cohesién Social.

30.- SENALE LA CORRECTA. Seglin el organigrama de la web municipal actualmente existen:
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a) Una Concejalia de Participacion y Barrios en la que se integran los concejales de barrio
Este, Centro y Oeste.

b) Una Concejalia de Participacion y Barrios en la que se integran los concejales de barrio de
la Luna, Centro y Covibar.

c) Una Concejalia de Participacién y Barrios en la que se integran los concejales de barrio
Sureste, Centro y Oeste.

31.- ¢{Cual es la composicién de la Junta de Gobierno Local?

a) La Junta de Gobierno estd integrada por la Alcaldia, que la preside, dirige y modera sus
debates y por las y los concejales nombrados libremente por él como miembros de la misma.

b) La Junta de Gobierno esta integrada por la Alcaldia, que la preside, dirige y modera sus
debates y por las y los concejales nombrados por el Pleno del Ayuntamiento.

¢) La Junta de Gobierno esta integrada por la Alcaldia, que la preside, dirige y modera sus
debates, por las y los concejales, y las y los directores nombrados libremente por él como
miembros de la misma.

32.- Segun el catalogo de tramites del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid la reserva de
espacio del dominio publico corresponde a la categoria:

a) Policia.

b) Movilidad.

¢) Ninguna es correcta.

33.- Segun el catilogo de tramites del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid SENALE LA
INCORRECTA.
a) Solicitud Autorizacion de Cala — Autorizacion para la apertura de zanjas y calicatas en via
publica pertenece a la categoria mantenimiento de la ciudad.
b) Aviso de interrupcién del servicio a titulo informativo pertenece a la categoria mantenimiento
de la ciudad.
c) Servicio Bicinrivas pertenece a la categoria mantenimiento de la ciudad.

34.- SENALE LA CORRECTA. Segln el catidlogo de tramites del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid:
a) Reclamacion de responsabilidad patrimonial es un tramite de la categoria Salud y
Proteccién Animal.
b) Devolucién fianzas definitivas (DEFI) es un tramite de la categoria Gestién Tributaria.
¢) Comunicaciones sobre requisitos de Accesibilidad es un tramite de la categoria Urbanismo.

35.- Las notificaciones se practicaran:
a) preferentemente por medios no electrénicos y, en todo caso, cuando el interesado resulte
obligado a recibirlas por esta via.
b) preferentemente por medios electrénicos y, en todo caso, cuando el interesado resulte
obligado a recibirlas por esta via.
c) obligatoriamente por medios electrénicos.

36.- SENALE LA CORRECTA. Seglin consta en la web municipal las empresas municipales:
a) Son dos, la empresa municipal de la vivienda y la empresa municipal de servicios.
b) Dependen organicamente de la Concejalia de Hacienda y Patrimonio.
c) Son tres, Rivamadrid, la empresa municipal de la vivienda y la empresa municipal de
servicios.

37.- SENALE LA CORRECTA. Segln el catilogo de tramites del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid la solicitud de linea amarilla:

a) Es un tramite de la categoria Policia.

b) Es un trdmite de la categoria Urbanismo.

¢) Es un tramite de la categoria Movilidad.

38.- ¢ Como se desarrolla el régimen de debates del Pleno?
a) La consideracion de los asuntos comenzara con la lectura integra o en extracto por Secretaria
General, del punto del orden del dia que corresponda, a continuacion la Presidencia
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preguntara, si quiere intervenir algin grupo y si nadie solicitase la palabra, el asunto se
sometera directamente a votacion.

b) La consideracion de los asuntos comenzara con la lectura integra o en extracto por parte del
Alcalde-Presidente, del punto del orden del dia que corresponda, a continuacién la
Presidencia preguntard, si quiere intervenir algin grupo y si nadie solicitase la palabra, el
asunto se sometera directamente a votacion.

¢) La consideracion de los asuntos comenzara con la lectura integra o en extracto por Secretaria
General, del punto del orden del dia que corresponda, a continuacién la Presidencia
intervendra por un tiempo maximo de 15 minutos.

39.- A través de la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid, se
pueden solicitar fraccionamientos de deuda:

a) Solo en periodo voluntario

b) Solo en periodo ejecutivo

c) Tanto en periodo voluntario como en periodo ejecutivo

40.- ;Cuando se publican los actos administrativos?
a) Los actos administrativos no deberan ser objeto de publicacion en ningln caso.
b) Los actos administrativos seran objeto de publicacién cuando asi lo determine el Alcalde-
Presidente.
¢) Los actos administrativos seran objeto de publicacién cuando asi lo establezcan las normas
reguladoras de cada procedimiento o cuando lo aconsejen razones de interés publico
apreciadas por el 6rgano competente.

41.- En la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid, NO puedo
consultar:

a) Recibos pagados

b) Recibos no creados

¢) Recibos pendientes

42.- ;Qué efectos tienen las normas y actos dictados por los o6rganos de las
Administraciones Publicas?

a) Las normas y actos dictados por los 6rganos de las Administraciones Publicas en el ejercicio
de su propia competencia no deberan ser observadas por el resto de los Grganos
administrativos, aunque no dependan jerarquicamente entre si o pertenezcan a otra
Administracion.

b) Las normas y actos dictados por los érganos de las Administraciones Publicas en el ejercicio
de su propia competencia no deberdn ser observadas por el resto de los d4rganos
administrativos, aunque dependan jerarquicamente entre si o pertenezcan a otra
Administracion.

¢) Las normas y actos dictados por los 6rganos de las Administraciones Publicas en el ejercicio
de su propia competencia deberan ser observadas por el resto de los 6rganos
administrativos, aunque no dependan jerarquicamente entre si 0 pertenezcan a otra
Administracion.

43.- En la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid, existe un
simulador:

a) De plusvalias

b) Del IVTM (Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecéanica)

c) DelIBI (Impuesto sobre Bienes Inmuebles)

44.- Dentro de un documento Word, la informacién copiada o cortada se encuentra en:
a) La papelera
b) El disco duro
c) El portapapeles

45.- En un documento Word, selecciona la combinaciéon de teclas que nos permite
desplazarnos al principio del documento:
a) Alt + Inicio
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b) Ctrl + Inicio
c) Mayus + Inicio

46.-¢ Cudl de las siguientes férmulas suman estas celdas?: A1+A2+A3+A4+A5+A6

a) SUMAR (A1+A2+A3+A4+A5+A6)
b) =SUMA(A1:A6)
¢) Ninguna de las anteriores es correcta

47.- ¢Cudl de estos operadores aritméticos debemos utilizar para hacer una multiplicacién en
Excel?

a) *
b) +
c) X

48.- ;Como se debe hacer la notificacion en papel en el domicilio del interesado?

a) Solo se realizara un intento de notificacion en papel en el domicilio de la persona interesada.

b) En caso de que el primer intento de notificacion se haya realizado antes de las quince horas,
el segundo intento deberé realizarse después de las quince horas y viceversa, dejando en
todo caso al menos un margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos de
notificacion.

¢) En caso de que el primer intento de notificacion se haya realizado antes de las quince horas,
el segundo intento debera realizarse también antes de las quince horas, dejando en todo
caso al menos un margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos de notificacion.

49.- ;Cémo se denomina la aplicacion especifica para la creacién y edicién de textos en
Google Workspace?

a) Gmail

b) Documentos

c) Meet

50.- ¢ Quiénes pueden intervenir al terminar la sesién del Pleno?
a) Terminada la sesion del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervencion para
los vecinos y vecinas.
b) Terminada la sesion del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervencion para
los vecinos y vecinas y las Entidades Sociales del municipio.
c) Terminada la sesién del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervenciéon para
las Entidades Sociales del municipio.

Lo que se traslada para general conocimiento.

Rivas Vaciamadrid, 21 de junio de 2022
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