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ANEXO DE LAS BASES GENERALES DEL PROCESO DE CONSOLIDACION DE EMPLEO
TEMPORAL PARA CUBRIR DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
EMPLEO Y HACIENDA.-
REGIMEN: FUNCIONARIO/A DE CARRERA
NUMERO DE PLAZAS CONVOCADAS: 2
NIVEL DE RETRIBUCION: SUBGRUPO “C2”

- ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL

- SUBESCALA: AUXILIAR

- CLASE:
DENOMINACION DE LA PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE EMPLEO Y HACIENDA
TITULACION EXIGIDA: Graduado/a Escolar o titulacién declarada legalmente equivalente.
(En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacion).
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
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2.
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13.
14,
15.

16.

La Diputacién Provincial de Cadiz. Estructura y organizacién.

El procedimiento administrativo (I): concepto. Los sujetos del procedimiento: la
Administracion y los interesados. Dimensidon temporal del procedimiento: dias y horas
habiles. COmputos de plazos.

El procedimiento administrativo (II): las fases del procedimiento: iniciacién, ordenacidn,
instruccion y terminacién del proceso. El silencio administrativo. Peculiaridades del
procedimiento administrativo local.

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
conservacién del acto administrativo.

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

Recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacidon de los recursos administrativos.

El Registro General de la Diputacion Provincial de Cadiz. Registros auxiliares.
Procedimiento de contratacion en la Diputacion Provincial de Cadiz.

Subvenciones publicas. Legislacidon aplicable de caracter estatal y autonémica.

. Procedimiento de concesion de subvenciones publicas
. Servicio de Hacienda, Recaudacion y Patrimonio de la Diputacion Provincial de Cadiz.

Organizacidn, estructura y funcionamiento.

. Los recursos tributarios de las entidades locales. Los impuestos. Las tasas vy

contribuciones especiales.

Tramitacidn de los expedientes de contratacion por las Administraciones Publicas.
Tesoreria: cobros y pagos.

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

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

Plaza Espafia s/n. 11071 Cadiz T 956 240 275 F 956 240 316 E funcionpublica@dipucadiz.es dipucadiz.es



