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PROGRAMA PARA 1A CREACION DE LA BOLSA DE EMPLEO DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA__ESTE AYUNTAMIENTO

MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION.

TEMA 1.- La Constituciéon espafiola de 1.978. Principios Generales. Derechos y
deberes fundamentales.

TEMA 2.- Los derechos de los ciudadanos. El principio de audiencia al interesado.

TEMA 3.- Procedimiento administrativo general. Fases: iniciacidn, instruccion
terminacion. Leyes 39 y 40/2015 de 1 de Octubre de Procedimiento administrativo
comin de las administraciones publicas y régimen juridico de las administraciones
publicas.

TEMA 4.- El acto administrativo. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia de los
actos administrativos. El silencio administrativo. Los recursos administrativos y sus
clases.

TEMA 5.- Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas. Condiciones Generales para la practica de las
notificaciones. Notificaciones en papel y a través de medios electronicos. Ley 11/2007, de
22 de Junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

PARTE SEGUNDA

TEMA 1.- El municipio. Organizacién municipal. Organos necesarios y
complementarios. Funcionamiento de los mismos.

TEMA 2.- El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Derechos y
deberes. Incompatibilidades. Régimen disciplinario. TREBEP RDL 5/2015, de 30 de
Octubre.

TEMA 3.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas
Fiscales y reguladoras en el Municipio de Pozuelo de Calatrava. Contabilidad del sector
publico.

TEMA 4.- Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacion de los
bienes de dominio publico.

TEMA 5.- Protecciébn de datos de caracter personal. Seguridad de los datos.
Actuaciones previas al tratamiento de los datos. Registro de actividades de tratamiento.
Ley organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales.

TEMA 6.- Aplicaciones ofimaticas. Tratamiento de textos, hojas de calculo y bases
de datos. Correo electronico.

TEMA 7.- Administracion Electronica. Certificados digitales. Comparece. SIGEM.
Notifica. ORVE.



