Ayuntamiento de Barbastro

Anexo |llI-Temario

Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas o servicios
municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas o servicios vigentes en el momento
de celebracion de los ejercicios, sin perjuicio de las referencias que a los antecedentes normativos o
facticos puedan exponerse.

Bloque I-Organizacién del Estado y de la Administracién Publica.

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafoles. Su garantia y suspension El Defensor del Pueblo. La
Corona. Las atribuciones del Rey. . Reforma de la Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Tema 2.- Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso
de los Diputados y del Senado. El Tribunal Constitucional. ElI Poder Judicial. EI Consejo
General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organizacion judicial espafiola.

Tema 3.- ElI Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. ElI Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Las funciones del
Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. La Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. El Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno: funciones.

Tema 4.- La organizacion territorial de Estado en la Constitucion. Las Comunidades
auténomas. La Administracién local. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracion,
significado, competencias y modificacion.

Tema 5.- La organizacion de la Union Europea. ElI Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Uniéon Europea.
Efectos de la integracion europea sobre la organizacion del Estado espafiol.

Tema 6.- La organizacién de la Administracion publica en el ordenamiento espafol. La
Administracion del Estado. La Administraciéon de la Comunidad Auténoma de Aragén.

Bloque lI-Derecho administrativo y la organizacion de oficinas publicas

Tema 7.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. La jerarquia de las fuentes. La ley.
Las disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

Tema 8.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento
administrativo general. Procedimiento administrativo local. El acto administrativo: concepto,
clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su motivacién y
notificacion. Revision, anulaciéon y revocacién. La teoria de la invalidez del acto
administrativo. Actos nulos y anulables. Convalidacion. Conversion de actos viciados. El
principio de legalidad en la actuacion administrativa.

Tema 9.- Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. La
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacién del procedimiento administrativo. Medios de
impugnacion de la actuacion administrativa. La revision de oficio. Los recursos
administrativos: concepto y clases. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

Tema 10.- La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas y
procedimientos de contratacién. Procedimiento de adjudicacion. Su cumplimiento. La
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revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos del
sector publico.

Tema 11.- Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de limitacion,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestién de los servicios publicos. Los
modos gestores de los servicios locales.

Tema 12.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Concepto y
clases. Requisitos generales. Efectos.

Tema 13.- Atencion al publico. Atencidén de personas con discapacidad. Los servicios de
informacién administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 14.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion. El expediente administrativo. Documentos y
expedientes electrénicos. Copias auténticas. La gestion documental. Procesos de gestion
documental. Los metadatos. Archivo electrénico unico: obligatoriedad y funcionalidades.
Archive.

Tema 15.-Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Analisis de principales paginas
web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencion al
ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracion
General del Estado. Firma electrénica. Certificados electronicos. Prestadores de servicios de
certificacion. Tipos de certificados y soportes.

Tema 16- El registro electronico general. Requisitos en la presentacién de documentos. Los
servicios de informaciéon administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de registros.
Plataformas de registro de la AGE: Rec, ORVE, SIR. La factura electronica y el registro
contable de facturas en el sector publico. La plataforma FACe.

Tema 17- Comunicaciones y notificaciones. La notificacion electronica. Plataformas de la
AGE: plataforma de intermediacién de datos; Apodera; Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 18- Proteccion de datos personales: Régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679,
de 27 de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos. Principios y el
ejercicio derechos. Obligaciones. La Agencia de Proteccion de Datos: competencias y
funciones, el Registro de Actividades de Tratamiento y el Delegado de Proteccion.

Tema 19.- La Ley General de Subvenciones. Concepto, naturaleza y clasificacion de las
subvenciones. Elementos personales. Bases reguladoras. Procedimiento de concesion,
pago Yy justificacion. Reintegro.

Bloque lllI-La Administracion Local

Tema 20.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones entre
entes territoriales. Autonomia municipal y tutela. EI municipio. Organizacién municipal. El
Alcalde. La Junta de Gobierno Local. El Pleno. Comisiones Informativas.Las competencias
Municipales. La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Las competencias
provinciales.

Tema 21.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 22.- La comarca en Aragén: Organizacion y competencias.
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Tema 23.- La potestad normativa de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas.
Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de las
entidades locales.

Tema 24.- Los bienes de las entidades locales.

Tema 25.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Los recursos de las haciendas
locales. La imposicién y ordenacion de tributos y el establecimiento de recursos no
tributarios. Ordenanzas fiscales.

Tema 26.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y
procedimiento de ejecucion. Clasificacion de los gastos y de los ingresos. Los créditos del
presupuesto de gastos. Las modificaciones de crédito.

Tema 27.-El control interno de la actividad econdmico -financiera de las entidades locales.
Funcién interventora y control financiero permanente.

Tema 28.-Régimen juridico de la tesoreria. Concepto y funciones. Organizacion.
Procedimiento de recaudacién de los ingresos locales. La recaudacién de los tributos.

Tema 29- La potestad sancionadora de las Entidades locales.

Tema 30.- La intervencién administrativa en la propiedad y la actividad privada. Régimen
General de licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas. La
expropiacion forzosa. La proteccion del medio ambiente. Intervenciéon administrativa en
defensa del medio ambiente.

Tema 31-Legislacién sobre régimen del suelo y ordenacion urbana. Instrumentos de
Planeamiento urbanistico. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 32.-Titulos habilitantes de naturaleza urbanistica. Las ordenes de ejecucion, deberes
de conservacion y régimen de declaracion de ruina. Proteccion de la legalidad urbanistica.

Bloque IV- Gestion de Personal

Tema 33.- El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa de aplicacion. Las
competencias en materia de personal. El empleo publico local y su organizacion. Derechos y
deberes de los empleados publicos locales. Sistemas de retribuciones e indemnizaciones.
Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento. Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 34.- El Régimen General de la Seguridad Social.

Tema 35.- Seleccién de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y su
conexién con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo
publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad. El personal
funcionario al servicio de las Administraciones publicas: funcionarios de carrera y
funcionarios interinos. La seleccion de los funcionarios. Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios. Supuestos y
efectos de cada una de ellas. Provision de puestos de trabajo en la funcién publica. Los
deberes y derechos de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.

Tema 36.- El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccion.
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, duracion y
suspension. Negociacion laboral, conflictos y convenios colectivos.
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Bloque V- Informatica basica y ofimatica

Tema 37.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

Tema 38.- El sistema operativo Windows 10: administracion, cuentas de usuario, gestion de
dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El
menu inicio. Cortana. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 39.-Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y
utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Bases de
datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculaciéon y exportacion de datos. Suite informatica de oficina
LibreOffice: writer, calc, draw, base.

Tema 40.- La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome), correo electronico conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones (clientes de correo:
Thunderbird).
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