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Parte especifica auxiliar administrativo

Tema 9. O persoal laboral fixo. O contrato de traballo: concepto e caracteristicas. Mo-
dalidades do contrato de traballo. Suspension e extincién do contrato de traballo. Cadro
de persoal orzamentario: concepto. Seleccidén de persoal estatutario temporal. Tipos de
nomeamento. Confeccion de néminas.

Tema 10. Tarxeta sanitaria: caracteristicas fundamentais, alcance e contido.

Tema 11. Réxime xeral da Seguridade Social: campo de aplicacion. Afiliacion, cotizacién
e recadacion. Accién protectora: continxencias protexibles e réxime xeral de prestacions.

Tema 12. Contratacidon administrativa. Contrato de obras. Contrato de subministracions.
Contratos de servizos.
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Tema 13. O acto administrativo: concepto e clases. A motivacion e a forma. O silencio
administrativo e os actos presuntos. Eficacia do acto administrativo. A notificacion e a publi-
cacion. Invalidez dos actos: actos nulos e actos anulables. O procedemento administrativo:
iniciacion, ordenacion, instrucion e terminacion. Revision dos actos en via administrativa.
Os recursos administrativos: concepto e clases. Responsabilidade das administracions pu-
blicas.

Tema 14. As subministraciéns. Subministracions internas e externas. Recepcioén e alma-
cenamento de mercadorias. Organizaciéon do almacén. Distribucion de pedidos.

Tema 15. Clasificacién e arquivamento de documentos. ldeas xerais sobre o sistema
de clasificacion. Documentacion de uso das institucidons sanitarias: administrativa e clinica.
Arquivamento de documentos: natureza e clases de arquivos. Funcionamento dos arqui-
vos. Entrada en arquivo, saida en arquivo e devolucions. Dereito de acceso a arquivos e
rexistros.

Tema 16. Sistema operativo Windows 7: escritorio, menus, ventas, iconas, xestion de
carpetas e arquivos. Seguridade informatica: autenticacion, confidencialidade, integridade.

Tema 17. Tipoloxia dos sistemas ofimaticos: Procesadores de texto: conceptos funda-
mentais. Microsoft Word: edicidon de texto, estilos, modelos, formatos, tdboas, combinacion
de correspondencia e encabezamento e pé de paxina. Follas electronicas de calculo: con-
ceptos fundamentais. Microsoft Excel: libros, follas e celas; férmulas e funciéns; filiraxe de
datos; graficos. Internet: conceptos fundamentais. Correo electronico: conceptos funda-
mentais. Microsoft Outlook: o sistema de bandexas; enviar e recibir mensaxes; elementos
dunha mensaxe e arquivos adxuntos; caderno de enderezos.

Tema 18. Software especifico aplicable a servizos e centros de transfusion.
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