ANEXO Il

TEMARIO

1. La Constitucion Espanola de 1978: Estructura. Principios que la inspiran.
Reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales. Garantias vy
suspension.

2. El Estatuto de Autonomia de Andalucia: fundamento, estructura y contenido
bdsico. Competencias de la Comunidad Auténoma. Reforma del Estatuto.

3. El Régimen local. La Administracion Local en la Constitucion y en el Estatuto
de Autonomia de Andalucia. El principio de Autonomia Local. La Carta Europea
de Autonomia Local.

4. El Municipio: Concepto y elementos. Competencias municipales. La
organizacion municipal. Especialidades del régimen orgdnico-funcional en los
municipios de gran poblacién.

5. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos vy
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.

6. El Procedimiento Administrativo. Concepto y naturaleza. Fases del
procedimiento. Terminacion del procedimiento. El slencio administrativo.

7. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia y
validez de los actos administrativos. Revision de los actos administrativos. Los
recursos administrativos.

8. El acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios PUblicos. Derechos de
los ciudadanos. Régimen juridico de la administraciéon electronica. La gestion
electrénica de los procedimientos.

9. Losrecursos de las Haciendas Locales. El presupuesto de las Entidades Locales.
Las ordenanzas fiscales.

10. La funcidn publica local. Adquisicion y pérdida de la condicion de
funcionario. Seleccién vy provision de puestos de frabagjo. Situaciones
administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.

11. El concepto de documento. Formacién del expediente. El registro de
documentos. El archivo de los documentos administrativos.

12. La informdtica en la oficina. Herramientas bdsicas de informdtica. Principales
funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de cdiculo. El correo
electréonico. Redes de comunicaciones e Internet.

13. Transparencia. Acceso a la informacién publica. Proteccién de datos

14. Ilgualdad y Género. Politicas de igualdad.

15. Prevencion de Riesgos Laborales. Normativa de aplicacion.



