Empresa Municipal de Servicios, Vivienda,
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ELLLAE

TEMARIO OFICIAL 2a ADMINISTRATIVO/A

Tema 1.- La Constitucion espaiiola de 1978. Estructura y contenido. Principios
generales. El modelo econdmico de la Constitucion. Reforma Constitucional. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espaiioles. Garantia y Proteccion
de los mismos. El Defensor del Pueblo. La Corona. Funciones constitucionales del
Rey.

Tema 3.- El poder legislativo: las Cortes Generales. Composicidn, atribuciones y
funcionamiento. Procedimiento de elaboracion de leyes. El Gobierno. Designacion,
duracion y responsabilidad del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

Tema 4.- La Organizacion Territorial del Estado. La Administracion Autondmica:
principios informadores y organizacion. Los Estatutos de Autonomia. Referencia al
Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Tema 5.- El Régimen Local Espafiol. Evolucion del Régimen Local. Principios
constitucionales y regulacion juridica.

Tema 6.- El municipio: concepto. El término municipal. La poblacion. El
empadronamiento. Consideracion especial del vecino. Organizacion y competencias
de las Entidades Locales.

Tema 7.- Ley 9/2017 de 8 de poviembre sobre los Contratos del Sector Piblico.
Requisitos de los contratos. El Organo de contratacion. El empresario: Aptitud para
contratar.

Tema 8.- La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Piiblicas: Contenido esencial. Principios y ambito de aplicacion.
Los Interesados. La Capacidad de Obrar. El Registro Electronico.

Tema 9.- La sociedad Mercantil municipal: qué es, como funciona, y cuales son sus
organos.

Tema 10.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de octubre por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El contrato de trabajo (I).
Concepto, naturaleza juridica, consentimiento, objeto y causa. Los sujetos del
contrato de trabajo. Nacimiento del contrato de trabajo. El periodo de prueba. La
forma en la contratacion, efectos. La prueba del contrato de trabajo.
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Tema 11.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de octubre por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El contrato de trabajo (II).
Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Tema 12.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de octubre por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El contrato de trabajo
(II1). Modalidades del contrato de trabajo y sus caracteristicas.

Tema 13.- 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 Piblico. Principios
rectores del acceso al empleo piblico.

Tema 14.- Convenio Colectivo EMVIPSA.
Tema 15.- Real Decreto 208/1996, Art. 4 Atencion al pablico.

Tema 16.- El concepto de documento. Analisis documental: documentos oficiales.
Formacion del expediente. El registro de documentos: funciones. Conceptos de
presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos.

Tema 17.- Herramientas basicas de informatica. Principales funciones y utilidades de
los procesadores de texto y hojas de calculo. El correo electrénico. Gestion de
mensajes y agendas.

Tema 18.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
Obligaciones de las empresas y de los trabajadores; responsabilidades y sanciones.

Tema 19.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la Igualdad Efectiva entre
mujeres y hombres.

Tema 20.- Normativa proteccion de datos. Ambito de aplicacién. Definicién Agencia
Espaiiola de Proteccion de Datos: 6rganos y competencias. Principios de proteccion.
Derechos del Ciudadano.
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