ANEXO II-Temario.

Tema 1.- La Constitucién espafola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del Rey.
Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Aragén: significado y competencias.Organizacién
institucional de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 3.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.

Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 4.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento

administrativo general. Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y

elementos. La obligacidn de resolver y silencio administrativo. Términos y plazos.

Tema 5.- La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables.

Convalidacion. Conversion de actos viciados. Revision de oficio.

Tema 6.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacion electronica. Plataformas de la AGE:
plataforma de intermediacion de datos; Apodera; Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 7.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de las
entidades locales. La responsabilidad de la Administracion publica. La potestad sancionadora de
las Entidades locales.

Tema 8.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones entre entes
territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema 9.- El municipio en el régimen local. Competencias. Organizacion. Competencias del Pleno y
del Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Atribuciones de los érganos municipales. Comisiones
informativas. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 10.- La potestad normativa de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas. Los
bienes de las entidades locales. Los modos gestores de los servicios locales. La intervencion
administrativa en la propiedad privada.Titulos habilitantes de naturaleza urbanistica.

Tema 11.- El registro electronico general. Requisitos en la presentacion de documentos. Atencién
al publico. Los servicios de informacién administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de
registros. Plataformas de registro de la AGE: Rec, ORVE, SIR

Tema 12.- La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas y
procedimientos de contratacion.

Tema 13.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.

Tema 14.- Procedimiento de recaudacién de los ingresos locales. Recaudacion en periodo
voluntario y en periodo ejecutivo, Procedimiento de apremio. Procedimiento de recaudacion de los
ingresos locales.

Tema 15.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y

procedimiento de ejecucion.

Tema 16.- Gestion del Padron municipal. Ley 4/1996, de 10 de enero que modifica la Ley 7/1985
Reguladora de las bases del Régimen Local, en relacion con el Padrén Municipal. Real Decreto
2612/1996, de 20 de diciembre, que modifica el Reglamento de Poblacion y Demarcacion
Territorial. Decreto 346/2002, de 19 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Territorio y Poblacion de las Entidades locales.

Tema 17.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de acceso a la
informacion publica. Proteccion de datos personales: principios generales.Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Tema 18.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los empleados
publicos locales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 19.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos: concepto y valores. El
expediente administrativo. Documentos y expedientes electronicos. Copias auténticas.

Tema 20.- El sistema operativo Windows 10: administracién, cuentas de usuario, gestién de
dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes. Navegadores de Internet (Internet explorer,
Mozilla, Firefox, Chrome): conceptos generales, opciones de los navegadores. Correo electrénico
(cliente de correo thunderbird): conceptos generales, configuracion.



