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BASES ESPECiFICASDE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE 26 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION GENERAL (C1)

CODIGO: 26ADM

ANEXO I: PROGRAMA DE MATERIAS PARA EL TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

MATERIAS COMUNES
1. La Constitucion Espariola de 1978: Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia
y suspension. Reforma constitucional.
2. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.
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10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos: Las
Administraciones del Estado, Autondmica, Local e Institucional.

Las Comunidades Autdnomas: constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura. Competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia en materia de organizacion territorial y
régimen local.

El Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Autonomia y sistema de fuentes. La Ley: concepto y clases.
Disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley. El reglamento: concepto y clasificacion. Otras fuentes del Derecho
Administrativo.

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacién. Nociones basicas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

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

La Unién Europea: naturaleza y personalidad juridica. Los Tratados constitutivos y sus modificaciones. El
derecho derivado: tipologia.

Inteligencia Atrtificial aplicada a la gestion publica: la estrategia nacional de inteligencia artificial

MATERIAS ESPECIFICAS

Los interesados en el procedimiento: capacidad de obrar y concepto de interesado. Derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

La Provincia en el Régimen Local. Organizacién provincial. Competencias.

El Municipio. Organizacion municipal. Competencias. Especial referencia a los municipios de gran poblacion.
Elementos del Municipio: el término municipal, la poblacién y el empadronamiento.

Funcionamiento electronico del sector publico: Sede electronica. Canales y puntos de acceso. Identificacion y
autenticacion. Firma electréonica. El acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos. Los servicios
publicos electronicos. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas.

La actividad de la Administracidon en el procedimiento administrativo: La obligacién de resolver; régimen juridico
del silencio administrativo; computo de plazos. Los érganos de las Administraciones Publicas: competencia y su
ejercicio. Régimen de abstencion y recusacion de autoridades y personal.

El documento administrativo: concepto vy tipologia. El expediente administrativo. El registro de documentos:
funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos. El documento electrénico.

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

Derechos del interesado en el procedimiento administrativo. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion,
ordenacion e instruccion.

Finalizacion del procedimiento. Tramitacion simplificada. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio
de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos: medios y principios de utilizacion.

La revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos administrativos: principios generales,
clases y régimen juridico.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.
Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.

La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidades de las autoridades y
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especialidades del procedimiento administrativo en materia
de responsabilidad.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Votaciones. Adopcién de acuerdos. Actas y Certificaciones de acuerdos.

La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Las Ordenanzas y Reglamentos.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién. La publicacién de las normas locales.

Personal al servicio de las entidades locales: la funcion publica local y su organizacion. Adquisicion y pérdida de
la condicidn de personal funcionario. Derechos y deberes del personal al servicio de la Entidades Locales.

Personal al servicio de las entidades locales: Régimen de Incompatibilidades. Régimen disciplinario. Situaciones
administrativas.

Los contratos del sector publico: Tipos de contratos. Disposiciones generales sobre contratacion: idoneidad,
plazo de duracion, contenido minimo del contrato, perfeccion y forma del contrato. Objeto, presupuesto base de
licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revisién. Organo de contratacién: Competencias en materia de
contratacién en las Entidades Locales.

Ambito de aplicacion y principios generales de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones.
Contenido minimo de las bases reguladoras de la concesion de subvenciones. Procedimientos de concesion.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales: Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos. Ordenanzas fiscales.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales: Impuestos locales.

El presupuesto de las entidades locales. Contenido. Estructura presupuestaria. Elaboracion y aprobacion.
Modificaciones presupuestarias.

El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos competentes. Fases del
procedimiento y sus documentos contables. La ordenacion del pago: concepto y competencia. Realizacion del
pago.

El patrimonio de las entidades locales. Ley de bienes de las entidades locales de Andalucia: bienes que integran
el patrimonio; alteracion de la calificacion de los bienes; utilizacion de los bienes de dominio publico y
patrimoniales.

La intervenciéon administrativa local en la actividad de la ciudadania. Régimen juridico de las licencias. Especial
referencia a las licencias urbanisticas. La declaracion responsable y la comunicacion.

Los servicios publicos locales: régimen juridico y formas de gestion.

La L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas.

La transparencia en la actividad publica. Publicidad activa y derecho de acceso a la informacién publica.

Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas,
iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio. EI menu inicio. El explorador de Windows. Gestion
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40.

41.

de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.

Herramientas del sistema.

Procesadores de texto: Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo: Principales funciones y utilidades.

Bases de datos: Principales funciones y utilidades.

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