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TEMA 2.- Los Derechos y Deberes fundamentales de la
persona en la actual Constitucion Espafiola. Garantia y
Suspension de los Derechos. Ei Tribunal Constitucional.

TEMA 3.- La Corona. Las Cortes Generales. Estructura
y Competencias. Procedimiento de elaboracion de las Le-
yes. El Gobierno y ia Administracion.

TEMA 4.- El Poder Judicial. Principios Constitucionales.
Estructura y Organizacién del Sistema Judicial Espafiol.

TEMA 5.- Organizacién Territorial. Comunidades Auté-
nomas. El Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

TEMA 6.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes
de Derechos Administrativo. Jerarquia de las Normas.

TEMA 7.- El Acto Administrativo. Concepto y Clases.
Fases del Procedimiento. Recursos administrativos. Clases.

TEMA 8.- Administracién Local. Entidades que com-
prende. Municipio. Concepto y elementos. Competencias
Municipales.

TEMA 9.- Organizacion Municipal. El Pleno. La Comi-
sion de Gobierno y el Alcalde. composicion y funcionamien-
to. Otros 6rganos municipales.

TEMA 10.- Ordenanzas Municipales. Elaboracién y apro-
bacion de las mismas. Clases. Ordenanzas Municipales del
Ayuntamiento.

TEMA 11.- La Funcién publica Local y su organizacion.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Dere-
chos, deberes e incompatibilidades de los funcionarios pu-
blicos locales.

TEMA 12.- La Provincia en el régimen local. Organiza-
cién provincial. Competencias.

TEMA 13.- El Municipio. El Término Municipal. La Pobla-
cién.

TEMA 14.- El empadronamiento.

TEMA 15.- Otras entidades locales. Mancomunidades,
agrupaciones, entidades locales menores.

TEMA 16.- Relaciones entre entes territoriales. Autono-
mia municipal y tutela.

TEMA 17.- Los bienes de las entidades locales.

TEMA 18.- Los contratos administrativos en la esfera
local. La seleccion del contratista,

TEMA 19.- Intervencion administrativa local en la activi-
dad privada. Procedimiento de concesién de licencias.

TEMA 20.- Procedimiento administrativo local. El regis-
fro de entrada y salida de documentos.

TEMA 21.- Haciendas locales. Clasificacion de los in-
gresos. Ordenanzas fiscales.

TEMA 22.- Los presupuestos locales. Estructura y cla-
ses. Contabilidad y cuentas. '

TEMA 23.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados
locales. Convocatoriay orden del dia. Actas y certificados de
acuerdo. .

TEMA 24.- Régimen juridico del gasto publico local.

TEMA 25.- La informatica, principios generales. Proce-
sos de datos a través de ordenados, hojas de calculo. Bases
de datos. Almacenamiento de datos. Organizacion de archi-
vos. Sistema operativo WINDOWS 98,

ANEXO XII

TEMARIO PARA ADMINISTRATIVO

PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucién Espafola. Estructura y conte-
nido. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y
suspension.

TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. Organiza-
cién, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judiciai.

TEMA 3.- El Gobierno y la Administracién. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacién,
duracién y responsabilidad del Gobierno.

TEMA 4.- Las Comunidades Autbnomas. Constitucion y
competencias. Los Estatutos de autonomia. El Estatuto de
Autonomia de Castilla La Mancha.

TEMA 5.- El acto administrativo. Concepto, clases y
elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Su motivacién. Notificacién y publicacion.

TEMA 6.- El procedimiento administrativo. Concepto y
clases. Su regulacién actual. idea general de la iniciacion,
ordenacidn, instruccion y terminacion del procedimiento.

TEMA 7.- Los recursos administrativos. Concepto y
principios generales. Recursos ordinario y de revision. La
jurisdiccion contencioso-administrativa.

TEMA 8.- Régimen local espafiol. Principios constitucio-
nales y regulacion actual. La autonomia local.

TEMA Q.- El Municipio. Elementos. Territorio, poblacion,
competencias y organizacion.

TEMA 10.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

TEMA 11.- La funcién publica local y su organizacion.
Piantillas y relaciones de puestos de trabajo. La oferta de
empleo publico. Seleccién de funcionarios propios de la
Corporacion.

TEMA 12.- Derechos y deberes de los funcionarios
pablicos locales. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 13.- Los bienes de las Entidades Locales. Régi-
men de utilizacion de los bienes de dominio publico.

TEMA 14.- El servicio publico en la esfera local. Los
modos de gestion de los servicios plblicos. Consideracion
especial de la concesidn.

TEMA 15.- Haciendas Locales. Recursos. Enumeracién
y concepto.

TEMA 16.- El Presupuesto de las Entidades Locales.
Principios, concepto, elaboracién y aprobacion. Ejecucion y
fiscalizacién,

PARTE ESPECIAL

TEMA 1.- La Ley del Patrimonio Histérico Espafiol,

TEMA 2.- La Ley del Patrimonio de Castilla-La Mancha.

TEMA 3.- Concepto y valor de cultura.- La cultura del ocio.

TEMA 4.- Préstamo bibliotecario individual, colectivo e
interbibliotecario.

TEMA 5.- Proceso técnico de las publicaciones.

TEMA 6.- Bibliotecas: Concepto y funciones.- La Biblio-
teca Mpal. de Valdepefas.- Cooperacion bibliotecaria.- Sis-
temas y redes de bibliotecas.

TEMA 7.- Museos: Concepto y funcién.- Organizacién
interna de un museo.- La seguridad en los museos.- La
pedagogia de los museos.- El Museo Mpal. de Valdepenas.-
El Museo de los Molinos de Gregorio Prieto y de la Ciudad de
Valdepedias.

TEMA 8.- La Exposicion Nacional de Artes Plésticas de
Valdepefas.- Historia y evolucian.-Convocatoria, recepcién
de obra y arganizacién.

TEMA 9.- Actividades culturales.- Programacioén y crite-
rios de elaboracion.- Actividades culturales.- Difusion, orga-
nizacion y elaboraciéon de dosieres.- El Teatro Auditorio
Mpal. de Vaidepefias.

TEMA 10.- La Educacién Permanente.- La calidad y
mejora de la ensefianza. '

TEMA 11.- La Atencién al pablico: Acogida e Informa-
cion: Relaciones entre las Administraciones publicas y los
ciudadanos. Derechos de ios ciudadanos. Medidas para‘la
atencion al publico.

Los Servicios de Informacién y Reclamaciéon Administra-
tiva: Ideas generales. Iniciativas y sugerencias. Reclama-
ciones y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

TEMA 12.- La Comunicacidn en la Administracién: ldeas
generales. La comunicacién telefénica. La comunicacién
escrita. El expediente administrativo. La comunicacién oral.
Otras formas de comunicacién.

El uso correcto del lenguaje administrativo: Introduccion
al lenguaje administrativo. L.a democratizacion del lenguaje
administrativo. El proceso de modernizacién en Espafia.
Uso correcto del lenguaje administrativo. ‘

TEMA 13.- El Archivo. Concepto.

Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histori-
cos. Archivos administrativos. Funcionamiento.

Principales criterios de ordenacion.

Especial referencia al Archivo de Gestion: Caracteres.
Organizacion, N

El Derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y
Registros. o

TEMA 14.- El Trabajo personal: La Organizacign y Pla-
nificacion, Evaluacién y Autocontrol: La organizacién del
trabajo en las Administraciones publicas. La organizaci6n
cientifica del trabajo. Organizacién y planificacién. Ideas
generales. El sistema de la direccidn por objetivos.

La motivaciéon del personal en el Sector Publico: Con-
cepto. Objetivos. Caracteres. Requisitos.

TEMA 15.- Colaboracién y pa‘rticipacién de los ciudada-
nos en las funciones administrativas: Planteamiento. Rela-
ciones de colaboracién y participacién. Régimen de cada
tipo de relacién.
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