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ANEXO DE LAS BASES GENERALES DEL PROCESO DE CONSOLIDACION DE EMPLEO
TEMPORAL PARA CUBRIR CUATRO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A EN
EL SERVICIO PROVINCIAL DE DROGODEPENDENCIAS EN LOS CENTROS DE
TRATAMIENTO AMBULATORIO.-

REGIMEN: FUNCIONARIO/A DE CARRERA

NUMERO DE PLAZAS CONVOCADAS: 4

NIVEL DE RETRIBUCION: SUBGRUPO “C2”
- ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL
- SUBESCALA: AUXILIAR

- CLASE:

DENOMINACION DE LA PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A EN EL SERVICIO
PROVINCIAL DE DROGODEPENDENCIAS EN LOS CENTROS DE TRATAMIENTO AMBULATORIO

DESTINOS: JEREZ DE LA FRONTERA (1), UBRIQUE (1), VILLAMARTIN (1) Y EN ILPP.
BOTAFUEGOS (1)

TITULACION EXIGIDA: Graduado/a Escolar o titulacion declarada legalmente equivalente.

(En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la

credencial que acredite su homologacidn).

SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION

CUANTIA DE LOS DERECHOS DE EXAMEN: 4,80.- €

CATEGORIA DEL ORGANO DE SELECCION: 32
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PROGRAMA EXIGIDO.-

A) MATERIAS COMUNES

1.

2.

3.

4.

La Constitucion Espafiola de 1978. Antecedentes, caracteristicas y estructura. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales.

La Administracién Pulblica: principios constitucionales informadores. Tipologia de las
Administraciones.

Las Comunidades Auténomas. Estatutos de Autonomia; naturaleza juridica vy
procedimiento de modificacion. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Régimen Local Espafiol. Clases de Entidades Locales. La Provincia: organizaciéon vy
competencias.

B) MATERIAS ESPECIFICAS

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacion y forma. La invalidez del acto
administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de
conservacion del acto administrativo.

La eficacia de los actos administrativos. La demora y retroactividad de la eficacia. La
notificacién: contenido, plazo y practica. La publicacién.

El procedimiento administrativo: concepto. Los sujetos del procedimiento: |la
Administracion y los interesados. Dimension temporal del procedimiento: dias y horas
habiles. Cémputos de plazos. Las fases del procedimiento: iniciaciéon, ordenaciéon e
instruccion. Terminacion del procedimiento. El silencio administrativo. Peculiaridades del
procedimiento administrativo local.

Recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacidon de los recursos administrativos.
Organizacién del Servicio Provincial de Drogodependencias de Cadiz: estructura regional
y provincial.

Carta de servicios del Servicio Provincial de Drogodependencias de Cadiz.

Perfil de la persona en tratamiento en el Servicio Provincial de Drogodependencias de
Cadiz.

Funciones profesionales en el Servicio Provincial de Drogodependencias. Normas
comunes. )

El/la Auxiliar Administrativo/a en el Servicio Provincial de Drogodependencias. Areas de
intervencion y funciones.

El equipo multidisciplinar en drogodependencias. El papel del/la Auxiliar Administrativo/a.
Mecanismos de coordinacién en el Servicio Provincial de Drogodependencias de Cadiz:
provincial y centros.

La unidad de incorporacidn sociolaboral.

Conceptos basicos: uso, abuso, dependencia o adiccion, tolerancia, abstinencia,
intoxicacion, vias de administracion. Adiccion a sustancias: definicién, descripcién y
clasificacion de drogas segun sus efectos.

Ambitos de intervencidon en la prevencion de las drogodependencias y factores de
proteccién y riesgo.

Plan estratégico de igualdad de oportunidades de la Diputacidon Provincial de Cadiz. Uso
igualitario del lenguaje administrativo.

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Definiciones. Derechos y obligaciones.
Servicios de prevencidn. Consulta y participacion de los trabajadores.
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