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TEMA 2 .- Los Derechos y Deberes fundamentales de {a
persona en la actual Constitucibn Espanola . Garantia y
Suspension de los Derechos . El Tribunal Constitucional .

TEMA 3 .- La Corona . Las Cortes Generates . Estructura
y Competencias . Procedimiento de elaboracibn de las Le-
yes . El Gobierno y la Administration .

TEMA 4 .- El Poder Judicial . Principios Constitucionales .
Estructura y Organizaci8n del Sistema Judicial Espanol .

TEMA 5 .- Organizacibn Territorial . Comunidades Aut6-
nomas . El Estatuto de Autonom(a de Castilla La Mancha .

TEMA 6 .- Derecho Administrativo . Concepto . Fuentes
de Derechos Administrativo . Jerarqufa de as Normas .

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

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

TEMA 9 .- Organization Municipal . El Pleno. La Comi-
sion de Gobierno y el Alcalde . composition y funcionamien-
to . Otros brganos municipales .

TEMA 10 .- Ordenanzas Municipales . Elaboration y apro-
bacion de as mismas . Clases . Ordenanzas Municipales del
Ayuntamiento .

TEMA 11 .- La Funcibn publica Local y su organization .
Adquisicion y perdida de la condition de funcionario . Dere-
chos, deberes e incompatibilidades de los funcionarios pu-
blicos locales .

TEMA 12.- La Provincia en el regimen local . Organiza-
cion provincial . Competencias .

TEMA 13 .- El Municipio . El Termino Municipal . La Pobla-
ci6n .

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 seleccidn del contratista .
TEMA 19 .- Intervention administrativa local en la activi-

dad privada . Procedimiento de concesibn de Ifcencias .
TEMA 20 .- Procedimiento administrativo local . El regis-

tro de entrada y salida de documentos .
TEMA 21 .- Haciendas locales . Clasificacibn de los in-

gresos . Ordenanzas fiscales .
TEMA 22 .- Los presupuestos locales . Estructura y cla-

ses . Contabilidad y cuentas .
TEMA 23.- Funcionamiento de los brganos colegiados

locales . Convocatoria y Orden del dia . Actas y certificados de
acuerdo .

TEMA 24 .- Regimen jurfdico del gasto publico local .
TEMA 25 .- La informdtica, principios generates . Proce-

sos de datos a travds de ordenados, hojas de c6lculo . Bases
de datos . Almacenamiento de datos . Organization de archi-
vos . Sistema operativo WINDOWS 98 .

ANEXO XII
TEMARIO PARA ADMINISTRATIVO
PARTS GENERA L
TEMA 1 .- La Constitucibn Espafiola . Estructura y conte-

nido. Derechos y deberes fundamentales . Su garantia y
suspensi6n .

TEMA 2 .- La Corona . Las Cortes Generates . Organiza-
cion, atribuciones y funcionamiento . El Poder Judicial .

TEMA 3 .- El Gobierno y la Administration . Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generates : Designacidn,
duration y responsabilidad del Gobierno .

TEMA 4 .- Las Comunidades Autbnomas . Constitucidn y
competencias . Los Estatutos de autonom(a. El Estatuto de
Autonomic de Castilla La Mancha .

TEMA 5 .- El acto administrativo . Concepto, clases y
elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos .
Su motivacidn . Notificacidn y publicacidn .

TEMA 6 .- El procedimiento administrativo . Concepto y
clases . Su regulaci6n actual . Idea general de la iniciacibn,
ordenacion, instrucci6n y terminaci8n del procedimiento .

TEMA 7 .- Los recursos administrativos . Concepto y
principios generates . Recursos ordinario y de revisian . La
jurisdiccidn contencioso-administrativa .

TEMA 8 .-Regimen local espanol . Principios constitucio-
nales yregulation actual . La autonomic local .

TEMA 9 .- El Municipio . Elementos . Territorio, poblacion,
competencias y organizacion .

TEMA 1 0 : Ordenanzas y reglamentos de !as Entidades
Locales . Clases . Procedimiento de elaboration y aprobacibn .

TEMA 11 .- La funcion publica local y su organizaci8n .
Plantillas y relaciones de puestos de trabajo . La oferta de
empleo publico . Selection de funcionarios propios de la
Corporaci6n .

TEMA 12 .- Derechos y deberes de los funcionarios
pGblicos locales . Incamp atibilidades . Regimen disciplinario .

TEMA 13 .- Los bienes de las Entidades Locales . Regi-
men de utilizaci6n de los bienes de dominio publico .

TEMA 14 .- El servicio publico en la esfera local . Los
modos de gestion de los servicios publicos . Consideration
especial de la concesibn .

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

TEMA 16 .- El Presupuesto de las Entidades Locales .
Principios, concepto, elaboration y aprobaci6n . Ejecucion y
fiscalizacidn .

PARTE ESPECIAL
TEMA 1 .- La Ley del Patrimonio Historico Espanol .
TEMA 2 .- La Ley del Patrimonio de Castilla-La Mancha .
TEMA 3 .- Concepto y valor de cultura .- La cultura del ocio .
TEMA 4 .- Prestamo bibliotecario individual, colectivo e

interbibliotecario .
TEMA 5 .- Proceso tecnico de las publicaciones .
TEMA 6 .- Bibliotecas : Concepto y funciones .- La Biblio-

teca Mpal . de Valdepenas .- Cooperacidn bibliotecaria .- Sis-
temas y redes de bibliotecas .

TEMA 7 .- Museos: Concepto y funcion .- Organizacidn
interns de un museo.- La seguridad en los museos .- La
pedagogia de los museos .- El Museo Mpal . de Valdepenas .-
EI Museo de los Molinos de Gregorio Prieto y de la Ciudad de
Valdepenas .

TEMA 8 .- La 14xposici6n National de Artes Plfisticas de
Valdepehas .- Historia y evoluci6n .-Convocatoria, reception
de Dora y organizacidn .

TEMA 9 .- Actividades culturales .- Programacidn y crite-
rios de elaboration .-Actividades culturales .- Difusibn, orga-
nizacidn y elaboration de dosieres .- El Teatro Auditorlo
Mpal, de Va{depehas .

TEMA 10 .- La Educacidn Permanente .- La calidad y
mejora de la ensehanza .

TEMA 11 .- La Atenc16n al publico : Acogida e Informa-
ci8n : Relaciones entre las Administraciones publicas y los
ciudadanos. Derechos de los ciudadanos . Medidas pars la
atencidn al publico .

Los Servicios de Informaeibn y Rectamac16n Administra-
tiva: Ideas generates . Iniciativas y sugerencias . Reclama-
ciones y quejas. Reguiacion espec(fica en la esfera local .

TEMA 12 .- La Comunicaci6n en la Administracift Ideas
generates . La comuniaacibn telefbnica . La comunicac6n
escrita . El expediente administrativo . La comunicaci6n oral .
Otras formas de comunicacidn .

El use correcto del lenguaje administrativo : Introducci6n
al lenguaje administrativo . La democratization del lenguaje
administrativo . El proceso de modernizacidn en Espana .
Uso correcto del lenguaje administrativo .

TEMA 13 .- El Archivo . Concepto .
Clases de Archivo y Funcionamiento : Archivos histbri-

cos . Archivos administrativos . Funcionamiento .
Principales criterlos de ordenacibn .
Especial referencia al Archivo de Gesti6n : Caracteres .

Organization . 1,
El Derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y

Registros .
TEMA 14 .- El Trabajo personal : La Organizadbn y,Pla-

nificacion, Evaluacidn y Autocontrol : La organlzacibn del
trabajo en las Administraciones publican . La organizacibn
cientifica del trabajo . Organizaci6n y planificacibn . Ideas
generates . El sistema de la direcci8n par objetivos .

La motivation del personal en el Sector Publico : Con-
cepto . Objetivos . Caracteres . Requ+sitos .

TEMA 15 .- Colaboracion y pyticipacion de los ciudada-
nos en las funciones administrativas : Planteamiento . Rela-
ciones de colaboracion y participation . Regimen de cads
tipo de relation .
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