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ANEXO VI
ADMINISTRATIVO

8.1. - Numero de plazas y caracteristicas:

Numero: 2.

Escala: Administracién General.

Subgrupo C1.

1 plaza OEP 2018 (1.3.18).

Procedimiento: Estabilizacion.

Sistema selectivo: Concurso-oposicién.

Turno: General.

1 plaza OEP 2019 {1.3.54).

Sistema selectivo: Oposicién.

Turno: General.

8.2. ~ Requisitos especificos:

- Bachiller Superior, Formacién Profesional de Segundo Grado o equivalente.

- Carnet de Conducir clase B y disponibilidad de vehiculo (1.3.54).

8.3.-Ejercicios de la fase de oposicién: Seran dos, de caracter obligatorio v
eliminatorio:

- Primer ejercicio: Consistird en desarrollar por escrito, durante un tiempo méximo
de una hora y quince minutos, dos temas extraidos al azar, inmediatamente antes del
comienzo del ejercicio, uno del grupo primero de materias comunes y otro del grupo
segundo de materias especificas.

En esta prueba se valoraran los conocimientos sobre los temas expuestos, la
claridad y orden de ideas, la facilidad de exposicion escrita, la aportacién personal del
aspirante y su capacidad de sintesis.

- Segundo ejercicio: Consistira en la resolucién de un supuesto practico, a elegir
entre dos, relativo a las materias especificas y relacionado con las funciones habituales de
la plaza convocada, que sera propuesto por el tribunal inmediatamente antes del comienzo
del gjercicio y resuelto en el tiempo v forma que el mismo determine.

En este ejercicio se valorardn fundamentalmente los conocimientos, capacidad de
raciocinio, sistematica en el planteamiento y formulacién de conclusiones.

8.4. - Programa de femas:
GruPO |, — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucién Espariola de 1978, Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. Garantias v suspensidn.

Tema 2. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo. La reforma de la
Constitucion.
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Tema 3. La Jefatura del Estado: La Corona. Sucesidn y regencia. Las funciones
constitucionales del Rey.

Tema 4. Las Cortes Generales. Composicidn, atribuciones y funcionamiento.

Tema 5. El Gobierno vy la Administracion. El Gobierno: Nombramiento, cese,
composicion y funciones. La Administracion General del Estado: Organizacién.

Tema 6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal
Supremo. El Ministerio Fiscal. Organizacion judicial espafiola.

Tema 7. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. El
sistema de distribucion competencial.

Tema 8. El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn. Organizacién de la Comunidad
Autdnoma. El Procurador del Comin.

Tema 9. Régimen Local espariol. Clases de Entes Locales. Regulacién juridica.

Tema 10. La provincia. Configuracion constitucional y legal. Organizacion: ()rganos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.

Tema 11. Las Administraciones Publicas. Los principios de la organizacién
administrativa. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho.

Tema 12. Ley de Régimen Juridico del Sector Pulblico. Los érganos de las
Administraciones Publicas. Las relaciones interadministrativas.

Tema 13. Ley de Procedimiento Administrativo Comuin de las Administracionss
Publicas. Disposiciones generales. Fases del Procedimiento Administrativo: Iniciacién,
desarrollo y terminacién. Obligacion de resolver. El silencio administrativo.

Tema 14. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos
administrativos. La invalidez del acto. La revisidon de oficio.

Tema 15. Los recursos administrativos. Principios generales y clases.

Tema 16. Laresponsabilidad de las Administraciones Plblicas y de sus autoridades
y demas personal a su servicio.

Tema 17. La dJurisdiccién Contencioso-Administrativa. Naturaleza, extensién y
limites. Organos y competencias.

Tema 18. La contratacion administrativa: Clases de contratos. Ejecucion y extincion
de los contratos. Organos competentes para contratar. Formalizacion de los contratos en
la esfera local.

Tema 19. Clasificacion y régimen juridico de los bienes de las Entidades Locales.
Adquisicion, conservacién vy tutela. Disfrute y aprovechamiento. Enajenacién.

Tema 20. El personal funcionario al servicio de la Administracién local: Régimen
juridico. Seleccién, provision y promocion. Situaciones de los funcionarios. Principio de
igualdad en el empleo publico.

Tema 21. Derechos y deberes de los funcionarios. Retribuciones. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.
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Tema 22. El personal laboral al servicio de las Corporaciones Locales. El contrato
de trabajo. Derechos y deberes de los trabajadores.

Tema 23. La Seguridad Social del personal al servicio de la Administracién Local.
Accidn protectora. Asistencia sanitaria. Incapacidad temporal. Maternidad. Invalidez.

Gruro [l. ~ MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 24. Los conceptos de Administracion Publica y de Derecho Administrativo.
Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes, la Constitucién, la ley,
disposiciones normativas con fuerza de ley, el Reglamento.

Tema 25. Organos de gobierno de las Diputaciones Provinciales. El presidente:
Eleccion, deberes y atribuciones. Los diputados provinciales. El Pleno: Integracién y
funciones. La Junta de Gobierno.

Terma 26. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas vy certificados de acuerdos.

Tema 27. Estructura orgénica de la Excma. Diputacion Provincial de Burgos. Areas.
Servicios. Consorcios y Patronatos. Organismos Auténomos.

Tema 28. El presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Gestién econémica
local. Ordenacién de gastos y pagos. Organos competentes, fases del procedimiento v
documentos contables que intervienen.

Tema 29. El registro de entrada y salida de documentos. Funciones. Requisitos en
la presentacion de documentos. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida
de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 30. Concepto de documento. Clasificacién y archivo de los documentos
administrativos. El acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas
de acceso.

Tema 31. Analisis documental: Formacion del expediente, documentos oficiales,
comunicaciones breves y de régimen interior, solicitudes, oficios, certificados, cartas,
circulares, informes, decretos, otros documentos administrativos.

Tema 32. La administracion electrénica. Gestidn electrénica de los procedimientos
administrativos.

Terna 33. Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Consideracion de interesado. Colaboracién y participacién de los ciudadanos con
las Administraciones Publicas. Asistencia en el uso de medios elecirénicos a los interesados.

Tema 34. Informatica béasica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 35. El entorno gréfico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de didlogo. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.
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Tema 36. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Hojas
de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades.

Tema 37. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Correo
electrénico: conceptos, utilidades y funcionamiento.

Tema 38. La Red Internet: Conceptos sobre protocolos y servicios en Internet.
Navegacién, favoritos, historial, blisqueda. Los ments de Internet Explorer y sus funciones.

Tema 39. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacién. Principios
de la accion preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencién de
riesgos.

Tema 40. La transparencia de la actividad pUblica. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccion de datos de caracter personal.

* * *
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