ANEXO | TEMARIO GRUPO I|.— MATERIAS COMUNES. Tema 1. La
Constitucion de 1978: Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espaioles. Garantias y suspension. Tema 2. La
Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Autédnomas.
Régimen Local espaiol. Clases de Entes Locales. Regulaciéon juridica.
Tema 3. La Provincia. Configuracidn constitucional y legal. Organizacion:
Organos basicos y complementarios. Régimen de competencias.

Tema 4. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y Ley de Régimen Juridico del Sector Publico:
Estructura y principios generales. Tema 5. ElI Procedimiento
Administrativo Comun. Fases: Iniciacion, desarrollo y terminacion. Tema
6. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los
actos administrativos. La invalidez del acto. La revisidon de oficio. Tema
7. La notificacion del acto. Contenido, plazo y practica. La notificacion
defectuosa. La publicacion. Tema 8. Los recursos administrativos.
Principios generales y clases. Tema 9. La organizacion municipal.
Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de
Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y
otros dérganos. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participaciéon vecinal en la gestion municipal. Tema 10. Las
competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias
propias, delegadas y competencias distintas de las propias. La
sostenibilidad financiera de la hacienda local como presupuesto del
ejercicio de las competencias. Los convenios sobre ejercicio de
competencias y servicios municipales. Los servicios minimos. Tema 11.
La contratacion administrativa: Clases de contratos. Ejecucion y
extincién de los contratos. Organos competentes para contratar.
Formalizacion de los contratos en la esfera local. Tema 12. El
presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Procedimientos de
elaboracion y aprobacion. Tema 13. El Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al servicio de la
Administracion Local. Clases y régimen juridico.

GRUPO Il.— MATERIAS ESPECIFICAS. Tema 1. La administracién
electronica. Gestidn electrdnica de los procedimientos administrativos.
La Ley de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Tema 2. La atencién al publico. Acogida e informacién al
ciudadano. Atencién de personas con discapacidad. Derechos de los
ciudadanos ante la Administracidon Publica. La Proteccion de Datos de



Caracter Personal. Tema 3. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de
ordenacion. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Tema 4. Informatica bdsica: Conceptos fundamentales sobre el
hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos. Nociones bdasicas de seguridad informatica.

Tema 5. El entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de dialogo. El explorador de Windows. Gestion de
carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios.
Herramientas del sistema. Tema 6. Procesadores de texto: Word.
Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo: Excel. Principales
funciones y utilidades. Tema 7. Bases de datos: Access. Principales
funciones y utilidades. Correo electréonico: Conceptos elementales,
utilidades y funcionamiento. Tema 8. La red internet: Conceptos
elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegacion,
favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer y sus
funciones.



