ANEXO
TEMARIO
MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucion Espanola de 1.978. Principios generales. Estructura. Los derechos y
deberes fundamentales.

TEMA 2. La organizacion territorial del Estado. Principios constitucionales. Las Comunidades
Auténomas. El Estatuto de Autonomia para Andalucia.

TEMA 3. El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacién municipal. El
Alcalde. Los concejales. EI Ayuntamiento. EI Pleno. Junta de Gobierno Local. Los tenientes de
alcalde. Organos complementarios.

TEMA 4. Principios de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, y de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad
de género en Andalucia.

TEMA 5. Texto Refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y &mbito
de aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases. Derechos y deberes
de los empleados publicos.

TEMA 6.- Prevencion de riesgos laborales. Nociones bésicas sobre seguridad en edificios,
emergencias y evacuacion.

MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 7. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. La
atencion, acogida e informacién del ciudadano. Los diferentes tipos de comunicacion.
Respuestas ante situaciones conflictivas con los usuarios. Recepcion y servicio de atencion
telefénico.

TEMA 8. Comunicaciones y notificaciones. Requisitos de la notificacién. Medios para realizarla.
Formas de notificaciéon. Tratamiento de correspondencia: depésito, entrega, recogida y
distribucion de correspondencia. Certificados, notificaciones, cartas ordinarias, urgentes Yy
paqueteria. El papel y sus formatos.

TEMA 9. La atencion al piblico. Comunicacién verbal y no verbal. La escucha. Componentes.
Técnicas de escucha. Escucha activa y eficaz. La atencidn telefonica. Protocolo. Procedencia en
el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Uso de la bandera de Espaia y el de otras
banderas y enseiias.

TEMA 10. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Especialidades del
procedimiento administrativo Local. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
de la presentacion de documentos.

TEMA 11. El Padrén Municipal de Habitantes. Regulacion, Concepto y Naturaleza. Obligacion
de inscripcidn. Contenido.

TEMA 12. Edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de Alcolea del Rio:
localizacidon; usos y servicios; caracteristicas basicas.



