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ANNEX 4. Programa de temes.

PROGRAMA DE TEMES GENERALS

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets fonamentals en la
Constitucié. El model economic de la Constitucié espanyola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucid.

Tema 2. L’organitzacié del Estat en la Constitucié: organitzacio institucional o politica i organitzacio
territorial. La Corona. Les Corts Generals: referencia al Defensor del poble i el Tribunal de comptes. El
Poder judicial.

Tema 3. El Govern i I’Administracié. Principis d’actuacié de I’Administracié publica. L’Administracié
general de I'Estat. Les Comunitats Autonomes: especial referencia als Estatuts d’autonomia.
L’Administracio local. L’Administracié institucional.

Tema 4. El Regim local espanyol: principis constitucionals i regulacié juridica. Relacions entre ens
territorials. L’Autonomia local.

Tema 5. El Municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié: especial referéncia a
I’'empadronament. L’organitzacié. Competencies municipals.

Tema 6. Sotmetiment de I’Administracio a la Llei i al Dret. Fonts del Dret administratiu: especial referéncia
a la Llei i als Reglaments. La potestat reglamentaria a I'esfera local; ordenances, reglaments i bans;
procediment d’elaboracié i aprovacid i infraccions.

Tema 7. La relacié juridica administrativa. Concepte. Subjectes: I’Administracié i I'administrat. Capacitat i
representacio. Drets de I'administrat. Els actes juridics de I’administrat.

Tema 8. L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits dels actes administratius: motivacio,
notificacid i publicacid. Eficacia dels actes administratius. Validesa dels actes administratius. Revisio dels
actes administratius: d’ofici i en via de recurs administratiu.

Tema 9. El procediment administratiu: consideracions generals. Les fases del procediment administratiu:
iniciacid, ordenacid, instruccié i terminacié. Dimensié temporal del procediment. Referencia als
procediments especials.

Tema 10. Especialitats del procediment administratiu local. El Registre d’entrada i sortida de documents.
Funcionament dels organs col-legiats locals; régim de sessions i acords. Actes i certificacions d’acords. Les
resolucions del President de la Corporacio.

Tema 11. Les formes de I'accié administrativa, amb especial referéncia a I’Administracié Local. l’activitat
de foment. L'activitat de policia: les llicencies. El servei public local. La responsabilitat de I’Administracid.
Tema 12. Els bens de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les mateixes.

Tema 13. La contractacid administrativa en I'esfera local. Classes de contractes. La seleccié del
contractista. Execucid, modificacié i suspensid dels contractes. La revisid dels preus. Invalidesa dels
contractes. Extincié dels contractes.

Tema 14. El personal al servei de les Entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i incompatibilitats.
Tema 15. Hisendes Locals. Classificacio dels ingressos. Les Ordenances fiscals.

Tema 16. Estudi especial dels ingressos tributaris: Impostos, Taxes i Contribucions especials. Els preus
publics.

Tema 17. Els pressupostos de les entitats locals. Principis integradors i documents de que consten. Procés
d’aprovacié del pressupost local. Principis generals d’execucié del pressupost. Modificacions
pressupostaries: els crédits extraordinaris i els suplements de crédit, les transferencies de credit i altres
figures. Liquidacio del pressupost.

Tema 18. La despesa publica local: concepte i regim legal. Execucié de la despesa publica. Comptabilitat i
comptes.

Tema 19. Politiques d’igualtat de génere. La Llei organica3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva
de dones i homes: principis generals. Accid administrativa per a la igualtat. Igualtat i mitjans de
comunicacié. Igualtat de tracte i d’oportunitats a I'ambit laboral. El principi d’igualtat a I'ocupacio publica.
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Igualtat de tracte en I'accés a bens i serveisi el seu subministrament. La igualtat en la responsabilitat social
de les empreses. Disposicions organitzatives.

Tema 20. La proteccié de dades de caracter personal. Regulacid i definicions. Principis de la proteccid de
dades. Drets de les persones. L’Agéncia espanyola de proteccié de dades.

PROGRAMA DE TEMES ESPECIFICS

Area 1. Editor de textos Microsoft Word (Versié Office 2016).

Capitol 1. Conceptes basics i edicié de textos. Coneixer la interficie del Word.

Capitol 2. Format de caracters.

Capitol 3. Format de paragraf.

Capitol 4. Format de pagina. Vista preliminar per veure un document abans d’imprimir-lo. Marges. Salts
de pagina en un document. Impressid. Creacid de capcaleres i pues de pagina. Nota al peu de pagina.
Treball en vista de disseny de pagina. Utilitzacié d’estils. Aplicacié de format amb estil de paragraf.
Capitol 5. Revisio de documents. Ortografia. Autocorreccio.

Capitol 6. Autotext.

Capitol 7. Taules: disseny i creacio.

Capitol 8. Columnes d’estil periodistic i imatges. Concepte de seccié. Columnes.

Capitol 9. Imatges: inserir des d’arxiu o imatges predissenyades. Canvi de la mida d’una imatge.

Capitol 10. Creacié i impressié de documents combinats.

Area 2. Full de calcul Microsoft Excel (Versié Office 2016).

Capitol 1. Introduccid. El full de calcul Excel.

Capitol 2. Conceptes basics. Entrada i edicid de dades. Donar format als texts i les cel-les. Impressié del
document. Quaderns i fulls.

Capitol 3. Férmules i referencies de cel-la. Entrada de férmules. Direccions de les cel-les: referéncies
absolutes i relatives.

Capitol 4. Funcions. Us de I’assistent per a funcions.

Capitol 5. Grafiques. Grafics estadistics: Us de I'assistent per a grafics.

Area 3. Plataforma de tramitacié electronica MyTAO.

Capitol 1. Aplicacié TAO 2.0 MYTAO: Escriptori MyTAO, signatura i encarrecs.
Capitol 2. Aplicacié TAO 2.0 MYTAO: Gestid d’expedients i gestioé d’anotacions.



