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AUXILIARADMINISTRATIVO
CORPORACIONES LOCALES

Los requisitos

Titulacién: Los requisitos establecidos deberan poseerse en el momento de
tinalizar el plazo de presentacion de solicitudes. Titulacion: estar en posesion, del
titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente (debera
acreditarse la equivalencia).

El Temario

1. La Constituciéon Espafiola de 1978: Caracteristicas, Estructura y Principios
Generales. La Reforma Constitucional.

2. Los Derechos y Deberes Fundamentales en la Constitucion Espanola de
1.978. Garantias y suspension de los Derechos y libertades.

3. La Corona. Funciones constitucionales del-Rey; sucesion y Regencia. El
Refrendo.

4. La Organizacion Territorial del Estado en'la Constitucion Espafiola. Las
Comunidades Auténomas: Formaside aceeso a la autonomia. Los Estatutos
de Autonomia: significado y elaboracién.

5. Estatuto de Autonomia de Andalucfa: Estructura. Disposiciones Generales.
Organizacion Territorial.

6. LLa Administracién Local: Concepto, y caracteristicas. Entidades que
integran la Administracién Local: concepto y clasificacion. Principios
Constitucionales.

7. El Municipio: Concepto y elementos. Servicios Minimos municipales.
Especial referencia al Padron Municipal.

8. La Organizacién Municipal en Municipios de gran poblacién. Organos de
Gobiefrne y Complementarios. Atribuciones. Organigrama Administrativo
General del Ayuntamiento de Cordoba.

9. Clases de personal al servicio de las Administraciones Puablicas, situaciones
administrativas y régimen disciplinario en el Estatuto Basico del Empleado
Publico.

10. El Convenio Unico de los/as Empleados/as del Ayuntamiento de
Cordoba: Jornada, vacaciones, permisos y licencias.

11. El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacion.

12. Eficacia y validez de los actos administrativos. Nulidad y Anulabilidad.
13. Recursos administrativos contra los actos y acuerdos de las Corporaciones
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Locales: Concepto y Clases de Recursos.

14. El Presupuesto de la Administracion Local: Concepto y Estructura de
gastos e ingresos.

15. Recursos de la Hacienda Local: Clasificacion de los ingresos en las
entidades locales. Impuestos obligatorios y potestativos: Naturaleza, hecho
imponible, periodo impositivo y devengo. Las Ordenanzas fiscales:
elaboracién y aprobacion.

16. La atencion al publico: Reglas basicas en el trato con el ciudadano. La
Oficina de Informacién y Atencion al Ciudadano en el Ayuntamiento de
Cordoba.

17. El Registro de Documentos. Comunicaciones y notificaciones.

18. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: Derecho a la proteccion
frente a los riesgos laborales. Vigilancia de la salud. Delegados de Ptevencion.
Comité de Seguridad y Salud. 19. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocion de la igualdad de género en Andalucia: Objetoy ambito de
aplicacion. Definiciones y principios generales. Integracion de la perspectiva
de género en las politicas pablicas. Conciliacion.de la vida laboral, familiar y
personal en la funcién publica andaluza.

20. La automatizacion de oficinas en la Administracion. Tratamientos de
textos, Bases de datos y Hojas de Calculo: Concepto y caracteristicas.



