
ANEXO III. TEMARIO

Tema 1. La Constitución Española de 1978. Estructura. Características generales, estructura y

contenido.  Principios  que  informan  la  Constitución  de  1978.  Derechos  fundamentales  y

Libertades Públicas. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Corona: carácter, sucesión, proclamación y funciones. El Poder Judicial: El Consejo

General del Poder Judicial.

Tema 3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas.

El Gobierno: concepto, integración, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulación.

Tema 4. La Administración Pública en el Ordenamiento Jurídico Español. Tipología de los Entes

Públicos. Las Administraciones del Estado. Autonómica. Local e Institucional.

Tema 5. Las Comunidades Autónomas: Constitución y competencias. Competencias del Estado

y de las Comunidades Autónomas: Introducción al Estatuto de Autonomía para Andalucía, y su

sistema de distribución de competencias.

Tema 6. Fuentes del Derecho Público: enumeración y principios. La jerarquía de las fuentes.

Fuentes escritas: Leyes y Reglamentos.

Tema  7.  El  Régimen  Local  español.  Concepto  de  Régimen  Local  español.  Concepto  de

Administración Local,  evolución del  Régimen Local.  Principios  constitucionales  y  regulación

jurídica. La Administración Local: Entidades que la integran. Regulación actual.

Tema 8. El Municipio: evolución, concepto, elementos esenciales, denominación y cambio de

nombre de los municipios. El Término municipal: concepto, caracteres, alteración del término

municipal. La población: concepto. El empadronamiento: regulación, concepto.

Tema 9. Organización municipal: concepto. Clases de órganos. Órganos de régimen común.

Competencias: concepto y clases. Título X de la Ley 7/85, reguladora de las Bases del Régimen

Local.
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Tema  10.  La  provincia:  evolución,  elementos  esenciales.  Competencias  de  la  provincia.

Organización provincial y competencias de los órganos.

Tema 11. Prevención de Riesgos Laborales: Nociones básicas de Seguridad e Higiene en el

Trabajo.

Tema 12. La Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de datos de carácter

personal y garantía de los derechos digitales.

Tema 13. Normativa estatal, autonómica y local en materia de igualda y violencia de género.

Tema 14. Urbanismo

Tema  15.  El  acto  administrativo:  concepto,  elementos,  clasificación,  invalidez.  Principios

generales  del  procedimiento  administrativo:  concepto  y  clases.  Fases  del  procedimiento

común: principios y normas reguladoras. Días y horas hábiles Cómputo de plazos.

Tema  16.  Recursos  administrativos:  concepto,  clases,  interposición,  objeto,  fin  de  la  vía

administrativa, interposición, suspensión de la ejecución, audiencia al interesado, resolución.

Recurso de alzada,  recurso potestativo de reposición y  recurso extraordinario  de revisión;

Objeto, interposición y plazos.

Tema 17. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivación y notificación. Eficacia y

validez de los actos.

Tema 18. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones.

Clases. Procedimiento de elaboración y aprobación.

Tema 19. Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden del día:

régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 20. El  registro de entrada y salida de documentos.  La presentación de instancias y

documentos en las oficinas públicas. La informatización de los registros. Comunicaciones y

notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de ordenación. El derecho de
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los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

Tema 21. La Función pública local y su organización: ideas generales. Concepto de funcionario.

Clases.  El  personal  laboral  al  servicio  de las  Entidades locales.  Régimen jurídico.  Personal

eventual.  Derechos  y  deberes  de  los  Funcionarios  públicos  locales.  Régimen  disciplinario.

Derecho de sindicación.

Tema 22. Formas de la acción administrativa: Fomento. Policía. Servicio Público. Clasificación.

Procedimiento  de  concesión  de  licencias:  concepto  y  caracteres.  Actividades  sometidas  a

licencia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la Administración.

Tema 23.  La  Ley 19/2013,  de 9 de  diciembre,  de transparencia,  acceso  a  la  información

pública y buen gobierno. Publicidad activa. Dº de acceso a la información pública. Ejercicio del

derecho de acceso a la información pública.

Tema  24.  Procesador  de  textos  Writer.  Introducción  al  programa.  Formato  y  edición  de

caracteres,  párrafos  y  tabulaciones.  Autotexto.  Tablas.  Columnas.  Formato  de  página.

Combinar correspondencia. Listas numeradas y con viñetas. Ortografía y autocorrección.

Tema 25. Hoja de cálculo. Calc del Paquete LibreOffice.org. Introducción al programa. Formato

de  celdas.  Fórmulas  y  Funciones  básicas.  Trabajo  con  varias  hojas  de  cálculo.  Tablas

dinámicas. Impresión de hojas de cálculo
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