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ANEXO Il
TEMARIO PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A.

Programa: En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el temario se viese
afectado por alguna modificacion, ampliacién o derogacion legislativa durante el transcurso
de la misma, se exigira en todo caso la legislacion vigente en el momento de la realizacién
de las respectivas pruebas.

1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Garantias y suspension de los derechos
fundamentales. El régimen Local. La reforma constitucional.

2.- El Tribunal Constitucional en la Constitucién y en su Ley Organica. Composicién,
designacién y organizacién. Funciones del Tribunal Constitucional.

3.- Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. Aspectos
basicos del procedimiento de elaboracion y aprobacién de leyes. La funcién
parlamentaria de control del Gobierno. El Defensor del Pueblo.

4.- EIl Gobierno: composicién y funciones. Designacion, remocion y responsabilidad
del Gobierno y de su Presidente. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

5.- El Poder Judicial. Regulacion constitucional. La Ley Orgénica del Poder Judicial.
El Consejo general del Poder Judicial. La organizacion de la Administracion de
Justicia en Espafia.

6.- La Administracion General del Estado. Organos Superiores y Organos
Periféricos. El Delegado del Gobierno. Los Subdelegados del Gobierno.

7.- Las Comunidades Auténomas. Vias de acceso a la autonomia. Los Estatutos de
Autonomia. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas:
mecanismos de cooperacion y coordinacion. El control sobre la actividad de las
Comunidades Auténomas. Las relaciones entre las Comunidades Auténomas la
Administracion Local. La financiacion de las comunidades Auténomas. La
Comunidad Auténoma de Andalucia: organizaciéon politica y administrativa.
Competencias. El Estatuto de autonomia de Andalucia.

8.- La Unién Europea: origen y evolucion. Instituciones y organismos de la Unién
Europea: composicion, funcionamiento y competencias. La Unién Econémica y
Monetaria. El Derecho de la Union Europea. Tratados y derecho derivado. Las
directivas y los reglamentos comunitarios. Las decisiones, recomendaciones y
dictdmenes.

9.- Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Fuentes subsidiarias e
indirectas del Derecho Administrativo: La Costumbre. La practica administrativa. Los
Principios Generales del Derecho, los Tratados Internacionales. La Jurisprudencia y
la Doctrina cientifica.

10.- El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del
acto administrativo. Forma y motivacion. Eficacia de los actos administrativos.
Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.

11.- La natificacion: contenido, plazo y practica en papel y a través de medios
electrénicos. La notificacion infructuosa. La publicacion.

12.- Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacion, conversién y conservacion del acto
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administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacion y
revocacion.

13.- El procedimiento administrativo comun: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento: iniciacidon, ordenacion, instruccion y finalizacion.  Abstencion y
recusacion.

14.- Las personas ante la actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El
interesado: concepto, capacidad de obrar y representacion. La identificacion de los
interesados y sus derechos en el procedimiento. La Administracion al servicio del
ciudadano. Atencion al publico.

15.- El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de
resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la
renuncia. La caducidad.

16.- Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los
recursos administrativos. Materias recurribles, legitimacion y érgano competente.
17.-La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: principios.
Procedimiento sancionador general. Procedimiento sancionador simplificado. La
responsabilidad patrimonial de la Administracion.

18.- Los documentos administrativos: Concepto. Funciones y caracteristicas.
Distintos tipos de documentos administrativos. Formacion del expediente
administrativo. Archivo y registro.

19.- La Administracion Electrénica: el acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Sede electrénica. ldentificacion y autentificacion. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestion electronica de los
procedimientos.

20.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y
bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion e infracciones. Las ordenanzas
Fiscales en el ambito local.

21.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector publico: disposiciones
generales. Clases de contratos. El Contrato Menor. Disposiciones generales sobre la
contratacion del sector publico. Partes en el contrato. Objeto, presupuesto base de
licitacién, valor estimado, precio del contrato y su revisiébn. Modificacion de los
contratos. Preparaciéon de los contratos. Adjudicacion de los contratos. Ejecucion de
los contratos. Suspensién y extinciéon de los contratos.

22.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El
régimen local espafiol. Concepto, naturaleza y caracteristicas. Principios
constitucionales y regulacion juridica. Entidades que integran la Administracion
Local.

23.- El Municipio. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término
municipal. La poblacion: especial referencia al empadronamiento. La organizacion
municipal. Los municipios de régimen comudn y los municipios de gran poblacién. El
concejo abierto. Competencias municipales.

24.- El Servicio Pudblico Local: formas de gestion del servicio publico local.
Modalidades de prestacion en régimen de servicio publico. Los bienes de las
Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes comunales. Bienes
patrimoniales o de propios. Alteracion de la calificacion juridica de los bienes.
Utilizacion, conservacion y tutela. Adquisicion y enajenacion de los bienes de las
Entidades Locales. Prerrogativas de los Entes Locales.

25.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicaciéon de los
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acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Corporacién. El registro de
entrada y salida de documentos.

26.- 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 acceso a los
empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. Adquisicion
y pérdida de la relacién de servicios de los empleados publicos. Provision de puestos
de trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos.

27.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Incompatibilidades. Delitos
cometidos por funcionarios publicos.

28.- El Real Decreto legislativo 2/2015, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto de los Trabajadores El contrato de trabajo: partes. Capacidad para
contratar. Modalidades del contrato de trabajo. Derechos y Deberes laborales. El
salario: concepto y naturaleza juridica.

29.- Las Haciendas Locales: principios constituciones. El régimen juridico de las
Haciendas locales.

30.- Los recursos de las Haciendas Locales. Ingresos de derecho privado. Tasas,
contribuciones especiales, impuestos y recargos. Los precios publicos y demas
recursos de las Haciendas Locales. La participacion en los tributos del Estado y las
Comunidades Autébnomas.

31.- Impuestos de los municipios: Impuesto sobre bienes Inmuebles, Impuesto sobre
actividades Econdmicas, Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica, Impuesto
sobre Construcciones, Instalaciones y obras e Impuesto sobre el Incremento de
Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.

32.- Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesién y gestibn de las subvenciones. Reintegro de
subvenciones.

33.- EI Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido.
Especial referencia a las bases de ejecucién del presupuesto. La elaboracién y
aprobacién del Presupuesto General. La prérroga presupuestaria.

34.- La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
delimitacion, situacion y niveles de vinculaciéon juridica. Las modificaciones de
crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.

35.- La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a
justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacion
anticipada de gastos. Los proyectos de gasto. Los gastos con financiacion afectada:
especial referencia a las desviaciones de financiacion.

36.- La Liquidacion del presupuesto de las Entidades Locales. Calculo y principales
magnitudes y su incidencia.

37.- La tesoreria de las Entidades Locales. Régimen juridico. El principio de unidad
de caja. Funciones de la tesoreria. Organizacion. Situacion de los fondos: la caja y
las cuentas bancarias. La realizacién de pagos: prelacion, procedimientos y medios
de pago. El cumplimiento del plazo en los pagos: el periodo medio de pago. El
estado de conciliacion.

38.- La gestion, inspeccion y recaudacion de los recursos de las Haciendas Locales.
La revisién en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictados por las
Entidades Locales, en municipios de régimen comuan y de gran poblacién. La gestion
y recaudacion de recursos por cuenta de otros entes publicos.

39.- El control interno de la actividad econémico-financiera de las entidades locales y
sus entes dependientes. La funcion interventora: &mbito subjetivo, &mbito objetivo y
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modalidades. Especial referencia a los reparos y a la Omision de la Funcién
Interventora.

40.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

41.- Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género. Discapacidad y
Dependencia. Normativa Estatal y de la Comunidad Auténoma Andalucia.

42.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno y Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia.
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