54 Auxiliar
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SERVICIO DE SALUD DE CASTILLA Y LEON (SACYL)

> CONSIDERACIONES GENERALES

En el Boletin Oficial de Castilla y Le6n n°248 de 28 de diciembre de 2022, se publica una convocatoria del
Servicio de Salud de Castilla y Ledn de 54 plazas, por el sistema de concurso-oposicién libre, de Auxiliar
Administrativo/a. Del total de las plazas, que son de estabilizacién, 5 estan reservadas para el turno de disca-
pacidad.

Mas informacion en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.

> REQUISITOS

« Tener la nacionalidad espafola o de los Estados miembros de la Unién Europea.
«  Tener cumplidos 16 aios.

« Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado en Educacion
Secundaria, Graduado Escolar, Formacion Profesional de grado medio o primer grado o Bachiller elemental.

«No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas.

- Pagar latasa.
Mas informacion en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.

> SOLICITUD

Las solicitudes podran presentarse en los registros de los servicios centrales, en las Gerencias de Salud de Area,
de Asistencia Sanitaria, de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn, asi como en los centros oficiales a
los que se refiere y en la forma prevista en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Tasa de examen: 10,35 € euros.
Consultar excepciones de pago en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.

El plazo de presentacion de solicitudes esta abierto hasta el 27 de enero de 2023.

Mas informacion en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.
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> PROCESO SELECTIVO Y PRUEBAS

El procedimiento de seleccidn sera de concurso-oposicion libre. La fase de oposicion consistira en la realizacion
de un ejercicio Unico para todos los aspirantes, que tendra caracter eliminatorio.
- Oposicion: el gjercicio consistird en contestar un cuestionario que estara formado por 55 preguntas relacionadas
con el programa mas el 10% de preguntas de reserva para posibles anulaciones.
El plazo méaximo para la realizacion de este ejercicio sera de 80 minutos.
« Concurso: consultar la puntuacion para la fase de méritos en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.
Mas informacion en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.

> PROGRAMA

Tema 1. Estructura orgénica de los Servicios Centrales y Periféricos de la Gerencia Regional de Salud de
Castillay Ledn.

Tema 2. Clasificacion del personal estatutario. Provision de plazas, seleccién y promocién interna. Ad-
quisicion y pérdida de la condiciéon de personal estatutario fijo.

Tema 3. Derechos y deberes de los pacientes en relacién con la salud. Autonomia de decision. Intimidad
y confidencialidad, proteccion de datos, secreto profesional. Derecho a la informacion.

Tema 4. Ley 8/2003, de 8 de abril, sobre derechos y deberes de las personas en relacién con la salud.
Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales. Decreto 101/2005, de 22 de diciembre por el que se regula la Historia Clinica en Castillay Ledn.

Tema 5. La Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Derechos y obligacio-
nes. Servicios de Prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 6. Modalidades de la asistencia sanitaria. La Atencién Primaria de la Salud, los Equipos de Aten-
cion Primaria, el Centro de Salud y la Zona Basica de Salud. La Atencién Especializada: centros y servicios
dependientes de la misma. Los 6rganos directivos, la estructura y organizacién de los hospitales.

Tema 7. La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios
de salud: objeto y dmbito de aplicacién. Provision de plazas, seleccién y promocién interna. Situaciones
del personal estatutario. Accién social. Negociacién colectiva.

Tema 8. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico: Objeto y &mbito de aplicacion. Personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos.
Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas.

Tema 9. Organizacién preventiva de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn. Planes de Pre-
vencion de Riesgos Laborales de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn. Procedimiento de
valoracion del puesto de trabajo por causa de salud.

Tema 10. Procedimiento de proteccion de las trabajadoras durante el embarazo y la lactancia. El Plan
Integral frente a las agresiones al personal de la Gerencia Regional de Salud.

Tema 11. La Ley 8/2010, de 30 de agosto de Ordenacién del Sistema de Salud de Castilla y Ledn: los
usuarios del Sistema de Salud de Castillay Ledn. El Sistema Publico de Salud de Castillay Leén. El servicio
de Salud de Castillay Ledn.

Tema 12. Ley Orgénica 3/2018 de 5 de diciembre de proteccién de datos personales y garantia de los
derechos digitales. Decreto 101/2005, de 22 de diciembre por el que se regula la Historia Clinica en
Castillay Leon.

Tema 13. El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Los interesados.
Términos y plazos. Los actos administrativos: Requisitos y eficacia. Nulidad y anulabilidad. El Procedi-
miento Administrativo Comun: Iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion. Recursos Administra-
tivos.



Tema 14. El Régimen Juridico del Sector Piblico: Ambito de aplicacién. Los 6rganos administrativos. La
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Relaciones electrdnicas entre las Administraciones.

Tema 15. El Estatuto de Autonomia de Castillay Le6n.

Tema 16. La Ley de Gobierno y de la Administracién de Castilla y Ledn: La Junta de Castillay Ledn. La
Administracion General de la Comunidad de Castilla y Ledn. Organizacién y funcionamiento de la Ad-
ministracion General. La actuaciéon de la Administracion General. La Administracion Institucional y las
empresas publicas.

Tema 17. Creacion de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Documentos originales,
copias y archivos. El archivo de los documentos administrativos. El derecho de acceso a los documentos
administrativos.

Tema 18. La informacion administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentacion de escrito y
comunicaciones y los registros de documentos. Conceptos de presentacion, recepcién, entrada y salida
de documentos.

Tema 19. El Sistema Espaiol de Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliacion:
Altas y Bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacion: bases y tipos. Accion Protectora: Contingencias
protegibles y régimen general de prestaciones.

Tema 20. El Presupuesto de la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn: Concepto y estructura. Fases
del ciclo presupuestario. La ejecucion del presupuesto de la Comunidad Auténoma de Castillay Ledn: El
procedimiento general, fases, drganos competentes y documentos contables. Ideas basicas y generales
de contabilidad financiera y presupuestaria.

Tema 21. La Contratacion administrativa en el Sector Publico: Delimitacién de los tipos contractuales.
Tema 22. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Técnicas de gestion y control de archivo y do-
cumentacion clinica. La conservacion de la documentacion: Archivos de historias clinicas. Criterios de
clasificacion de documentos. La documentacion clinica en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre

Tema 23. Informética Basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

Tema 24. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno gréfico de Windows 10: ventanas, iconos, el
menu de inicio. El escritorio de Windows. El men Inicio. Configuracion de Windows 10.

Tema 25. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Com-
particion de archivos y unidades de red. Accesorios. Herramientas del Sistema. Tema 26. Procesadores
de textos. Microsoft Word 2013: el entorno de trabajo. Creacion y estructuracion del documento. Herra-
mientas de escritura. Impresion del documento. Gestidn del archivo.

Tema 27. Composiciéon del documento. Integracién de distintos elementos. Esquemas. Insercion de ele-
mentos graficos en el documento.

Tema 28. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus de Word 2013
y sus funciones.

Tema 29. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2013: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Intro-
duccién y edicion de datos. Formatos. Configuracién e impresion de la hoja de calculo. Férmulas y fun-
ciones. Vinculos. Graficos. Gestién de datos en Excel. Tablas dindmicas Personalizacién del entorno de
trabajo en Excel 2013. Opciones de configuracion. Los menus y sus funciones.

Tema 30. Bases de datos. Microsoft Access version: fundamentos. Entorno de trabajo de Access 2013.
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importar, vincular y exportar datos. Personalizacion
de Access 2013: Opciones de configuracion.

Tema 31.Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Internet Explorer, Chro-
me y Firefox: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Menus principales de los distintos navegadores.
Tema 32. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2013: el en-
torno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensa-
je. Libreta de direcciones. Archivado de mensajes.

Mas informacion en el BOCYL n°248, de 28/12/2022.



>OPCIONES DE PREPARACION

Auxiliar Administrativo/a

Curso MAD360 > ;Prueba GRATIS 7 dias!

Temario papel y digital
Técnicas de memoria 360
Test online

Planificacion de estudio
Esquemas y videos

Foro entre opositores
Actualizaciones legislativas
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Informacion sobre el proceso selectivo

Paquete ahorro

Incluye en papel: Temario voliumenes 1, 2 y 3; Test; Simulacros de examen
y prueba gratis Curso MAD360 durante 40 dias renovables.

Libros > iTemarios actualizados y adaptados a la convocatoria!

Temario volumen 1
Temario volumen 2
Temario volumen 3
Test

Simulacros de examen
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Mas informacion en sacyl.mad.es
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