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AYUNTAMIENTO DE GRANADA

NUMERO 6.945

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION, CIUDAD
INTELIGENTE, DIGITALIZACION E INNOVACION

Bases 17 plazas de Auxiliares de Administracion
General

5.2. PROGRAMA

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas
y estructura. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension. Reforma constitucional.

2. La Administracion Publica en el Ordenamiento Ju-
ridico Espanol. Tipologia de los Entes Publicos: Las Ad-
ministraciones del Estado. Autonémica. Local e Institu-
cional.

3. Las Comunidades Auténomas: constitucion y
competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalu-
cia: Estructura. Competencias de la Comunidad Auto-
noma de Andalucia en materia de organizacién territo-
rial y régimen local.

4. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de protec-
cion de datos personales y garantia de los derechos di-
gitales: principios de proteccién de datos. La protec-
cion de datos personales y su régimen Juridico: princi-
pios, derechos y obligaciones.

5. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo: el principio
de igualdad y la tutela contra la discriminacién. Politicas
publicas para la igualdad: principios generales.

MATERIAS ESPECIFICAS

6. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y
el Reglamento.

7. Régimen local espafol. Principios constitucionales
y regulacién juridica en la Ley 7/1985 y en la Ley 5/2010,
de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia.

8. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion
provincial. Competencias.

9. El Municipio. Organizacién municipal. Competencias.
Especial referencia a los municipios de gran poblacion.

10. Los interesados en el procedimiento: capacidad
de obrar y concepto de interesado. Derechos de las per-
sonas en sus relaciones con las Administraciones Publi-
cas. Derechos del interesado en el procedimiento admi-
nistrativo.

11. Funcionamiento electréonico del sector publico:
Sede electrénica. Canales y puntos de acceso. Identifi-
cacion y autenticacién. Firma electrénica. El acceso
electrénico de la ciudadania a los servicios publicos.
Los servicios publicos electrénicos. Derecho y obliga-
cion de relacionarse electronicamente con las Adminis-
traciones Publicas.

12. El documento administrativo: concepto y tipolo-
gia. El expediente administrativo. El registro de docu-
mentos: funciones. Conceptos de presentacién, recep-
cién, entrada y salida de documentos. El documento
electrénico.

13. Los actos administrativos: Concepto y clases.
Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos.
La notificacion.

14. Las fases del procedimiento administrativo co-
mun. Iniciacién, Ordenacion, Instruccién y Finalizacion.
Los recursos administrativos.

15. Funcionamiento de los 6rganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificacio-
nes de acuerdos.

16. Personal al servicio de las entidades locales: la
funcion publica local y su organizacién. Adquisicion y
pérdida de la condiciéon de personal funcionario. Dere-
chos y deberes del personal al servicio de la Entidades
Locales. Régimen de Incompatibilidades.

17. Transparencia y derecho de acceso a la informa-
cion publica en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
Transparencia, Acceso a la Informacion publica y Buen
Gobierno.

18. Introduccion al sistema operativo: el entorno
Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dié-
logo. El escritorio. El men inicio. El explorador de Win-
dows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso ra-
pido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

19. Procesadores de texto. Principales funciones y uti-
lidades. Hojas de calculo. Principales funciones y utilida-
des. Bases de datos: Principales funciones y utilidades.

20. Funcionalidades basicas de los navegadores
web. Nociones basicas de seguridad informatica.”





