
 
Concello de Monterroso

BASES ESPECÍFICAS

1º. Nº DE PRAZAS QUE SE CONVOCAN: 1

2º. DENOMINACIÓN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

3º. ADSCRIPCIÓN:  ESCALA  DE  ADMINISTRACIÓN  XERAL,  SUBESCALA  AUXILIAR  ADMINISTRATIVO, 
GRUPO C-2.

4º. RELACIÓN XURÍDICA COA ENTIDADE: Funcionario Interino. 

5º. TITULACIÓN ACADÉMICA ESIXIDA PARA TOMAR PARTE NO PROCESO SELECTIVO: Título de graduado 
en Educación Secundaria Obligatoria ou equivalente.

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

7º. CONTIDO FUNCIONAL DO POSTO DE TRABALLO.

Baixo a supervisión, coordinación e control do seu superior xerárquico correspóndelle:

Desenvolver as funcións e tarefas propias de Auxiliar Administrativo.

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

8º. PROGRAMA.

TEMARIO XERAL 

Tema 1.- A  constitución  Española  de  1978:  Principios  xerais  e estructura. Dereitos   fundamentais  e  
liberdades  públicas.

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

Tema  3.-  O  réxime  local.  A   administración  local   na  Constitución.  Clases  de  entidades  locais; 
referencia  á  Lei  de  Administración  Local   de  Galicia.

Tema 4.- O   procedemento    administrativo:  A  iniciación.  A   terminación   do  procedemento.  A  
terminación   convencional.  A   falta  de  resolución   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 saída de documentos. Requisitos na presentación de documentos. Comunicacións 
e notificacións

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

Tema 7.- A   organización  municipal. Réxime  de sesións  e  acordos   de   gobernanza  local. 

Tema 8.-  Funcionamento dos órganos colexiados locais. Convocatoria, orde do día Actas e certificados. 

Tema 9.- O Alcalde. O Pleno. Composición e funcións. A elección dos concelleiros. A Xunta de Goberno 
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Local e os Tenentes de Alcalde. Comisións Informativas e outros órganos complementarios. O Concello 
Aberto.

Tema 10.-   O servizo público. Concepto, natura  e modos de xestión. 

Tema 11.- Os bens das entidades locais. Concepto , clasificación. Dominio público local.

Tema 12.-  Informática  básica.

Tema 13.-  Programas de  tratamento de  textos.

Tema 14.-  Manexo  de  follas  de cálculo 

Tema 15.-Manexo  de  bases  de datos.

Tema 16.- Internet. Correo  electrónico. Páxinas web.

 En Monterroso 25 de maio de 2016.

O Alcalde

Asdo.: Jesús Otero Calvo
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