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Concello de Monterroso

BASES ESPECIFICAS

1°.  N° DE PRAZAS QUE SE CONVOCAN: 1
2°.  DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3°. ADSCRIPCION: ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
GRUPO C-2.

4°, RELACION XURIDICA COA ENTIDADE: Funcionario Interino.

5°.  TITULACION ACADEMICA ESIXIDA PARA TOMAR PARTE NO PROCESO SELECTIVO: Titulo de graduado
en Educacién Secundaria Obligatoria ou equivalente.

6°. NIVEL DE GALEGO ESIXIDO PARA NON REALIZAR A PROBA SINALADA NA BASE 7.3: Celga 4 ou
equivalente.

7°. CONTIDO FUNCIONAL DO POSTO DE TRABALLO.
Baixo a supervision, coordinacion e control do seu superior xerarquico correspéndelle:
Desenvolver as funcions e tarefas propias de Auxiliar Administrativo.

Aquelas outras que lle encomende o seu superior Xerarquico relacionadas cos contidos funcionais
da praza ou similares.

8°.  PROGRAMA.

TEMARIO XERAL

Tema 1.- A constitucion Espafnola de 1978: Principios xerais e estructura. Dereitos fundamentais e
liberdades publicas.

Tema 2.- As Comunidades Auténomas. Competencias. O Estatuto de Galicia.

Tema 3.- O réxime local. A administracion local na Constitucion. Clases de entidades locais;
referencia 4 Lei de Administracion Local de Galicia.

Tema 4.-0 procedemento administrativo: A iniciacibn. A terminacién do procedemento. A
terminacién convencional. A falta de resolucion expresa. O réxime do silencio administrativo. O
desestimento e a renuncia. A caducidade.

Tema 5.- Principios do procedemento administrativo . Concepto e clases.Documentos administrativos.
Rexistro de entrada e saida de documentos. Requisitos na presentaciéon de documentos. Comunicacions
e notificaciéns

Tema 6.- Os actos administrativos. Requisitos e eficacia dos actos administrativos. A invalidez do
acto administrativo. Supostos de nulidade e anulabilidade.

Tema 7.- A organizacion municipal. Réxime de sesions e acordos de gobernanza local.
Tema 8.- Funcionamento dos érganos colexiados locais. Convocatoria, orde do dia Actas e certificados.

Tema 9.- O Alcalde. O Pleno. Composicion e funciéns. A eleccion dos concelleiros. A Xunta de Goberno
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Local e os Tenentes de Alcalde. Comisiéns Informativas e outros érganos complementarios. O Concello
Aberto.

Tema 10.- O servizo publico. Concepto, natura e modos de xestion.

Tema 11.- Os bens das entidades locais. Concepto , clasificacién. Dominio publico local.
Tema 12.- Informatica basica.

Tema 13.- Programas de tratamento de textos.

Tema 14.- Manexo de follas de calculo

Tema 15.-Manexo de bases de datos.

Tema 16.- Internet. Correo electrénico. Paxinas web.

En Monterroso 25 de maio de 2016.

O Alcalde

Asdo.: Jesus Otero Calvo
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