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Sinopsis del curso.

Curso: Auxiliar Administrativo de Entidades Locales
Sistema: Presencial

Convocatoria: En funcion del Ayuntamiento

Situacion de la

convocatoria: Pendiente de publicacion

Boletin: BOE pendiente de publicacion

N° de plazas: En funcion del Ayuntamiento

()rgano convocante: Ayuntamiento

Ambito: Local

Titulacion: Graduado Escolar/ESO

Plazo instancias: A falta de publicacion, se abre con la publicacion de la convocatoria
Bolsa de Trabajo: En funcion del Ayuntamiento

Fecha de inicio del

curso Octubre 2010

Presentacion.

En Logos XXI hemos puesto todo nuestro empefio en disefiar un curso que te permita prepararte con la
suficiente autonomia y, al mismo tiempo, con todo el rigor necesario para poder alcanzar el objetivo,
que no es otro que obtener una plaza en un Ayuntamiento.

Para ello cuentas con un grupo de profesores especialistas en cada materia, en el que podras apoyarte
en todo momento. Ellos se encargaran de orientarte, de explicar conceptos y procesos, de resolver tus
dudas, asi como de elaborar y actualizar materiales que allanen tu camino.

Pero no debes olvidar que ti eres la parte fundamental de todo el proceso de aprendizaje. Nuestro
trabajo necesita de tu dedicacion y esfuerzo para que la preparacion llegue a buen puerto. Por eso, al
tiempo que tu has confiado en nosotros, nosotros confiamos en ti.

Convocatoria.

1. Tiempos y plazos.
2. Proceso de seleccion.
3. Programa de materias.

Parte I: Organizacion Publica.
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A) DERECHO CONSTITUCIONAL
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La 'Constitucion Espanola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de la
Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo.

La Corona. El Poder Legislativo.

El Gobierno y la Administracion del Estado. El Poder Judicial.

La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de
Autonomia: su significado. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

La Union Europea.

B) DERECHO ADMINISTRATIVO

La Administracion Publica en el ordenamiento espanol. La Administracién del Estado. La
Administracion de las Comunidades Auténomas. La Administracion Local. La
Administracion Institucional y Corporativa.

Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion, buena fe y confianza legitima. Sometimiento de la
Administracion a la Ley y al Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo.

El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia y validez.
Notificacion. Nulidad y anulabilidad. Ejecucion.

La revision de los actos admipistpeti em yie- administrativa. La revision de oficio. Los
recursos administrativos. L m\g 51

El procedimiento administrativo. Principios generales. Las fases del procedimiento
administrativo general.

C) ADMINISTRACION LOCAL

El régimen Local espafol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Clases de
Entidades Locales.

El Municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. El
empadronamiento.

Régimen general de las elecciones locales. El estatuto de los miembros de las
Corporaciones Locales.

La organizacion municipal. Las competencias municipales. ]
Otras Entidades Locales. Las Comarcas, las Mancomunidades de Municipios y las Areas
Metropolitanas. Las Entidades Locales de ambito territorial al municipal.

El funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificados de acuerdos.

La impugnacion de los actos y acuerdos locales.

Las Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. El Reglamento Organico.
Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Los bandos.

El Procedimiento administrativo local. Fases. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones Yy
notificaciones.

La Funcién Publica Local y su organizacion. Seleccidn. Provisign rabajo.
Situaciones administrativas. Lfﬁgﬁg f

Los derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. Derecho de Sindicacién. Seguridad Social.
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12. Los bienes de las Entidades Locales. Clases. El dominio publico. El patrimonio privado.

1&@5@5(&) en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios publicos.

14. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista.

15. La intervencion administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de concesion de
licencias.

16. La competencia urbanistica municipal. Intervencion en el uso del suelo y la edificacién.

17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas fiscales.

18. Los Presupuestos Locales. Régimen juridico del gasto publico local.

D) Otras materias

Informatica: Procesadores de texto.

Los documentos administrativos. El expediente administrativo.

3. El Registro y sus funciones. El archivo: clases. El archivo de gestion. Aplicacion de las
nuevas tecnologias a la documentacién del archivo.

4. La atencion al ciudadano. Los servicios de informacién administrativa.

5. La comunicacién en la Administraciéon Publica.

La calidad en la Administracion Publica.

Metodologia.

Los contenidos de cada uno de los temas estan desarrollados por nuestro profesorado, un equipo de
profesionales especializado en la materi ﬁiga temay refleja fielmente el temario de la
oposicién, ni mas ni menos. Al inicio gﬁm entregara el repertorio legislativo pertinente
para el desarrollo del estudio. No olvides que‘cuando un tema se basa en legislacion, las preguntas
suelen ser muy “textuales”, por lo que conviene estar muy familiarizado con la ley en cuestion. Por otra
parte los contenidos pueden verse modificados durante tu preparacion. Esto suele deberse cambios en
la legislacion que afecta a cada tema, pero también puede ocurrir porque la convocatoria introduce
alguna modificacion con respecto a afios anteriores. Pues bien, este es un tema que no debe

preocuparte ya que LOGOS XXI se encargara de comunicarte los cambios y poner a tu disposicion los
materiales debidamente actualizados.

En las clases se desarrollaran las explicaciones y aclaraciones de cada tema y se entregaran, con el fin
de facilitar el estudio, esquemas, resimenes y otros materiales complementarios. En clase podras
resolver tus dudas, pero también lo podras hacer a través de las tutorias presenciales concertadas
con cada uno de los profesores o a través del Aula virtual, de la que te hablamos mas adelante.

Cuando la materia tratada sea suficiente, y como minimo al final de cada tema, se propondran
ejercicios de respuesta alternativa con el objetivo de ir evaluando tu evolucién, ademas de
familiarizarte con el formato del examen. También, cuando la materia lo aconseje, se haran ejercicios
que incluirdn preguntas sobre varios temas, con la misma intencion anterior. Cuando hayas estudiado
todo el temario te propondremos Simulacros de examen, es decir, ejercicios similares a los que vas
a encontrar el dia del examen, tanto en contenido y forma, como en duracion. Con todo ello se
elaborara un ranking de notas en el que puedas ver tu evolucion respecto del resto de compafieros
que estan preparando la oposicion.

Ademas, dispondras de un Aula Virtual basada en la plataforma Moodle, que nos permitira:

* Ofrecerte todos los materiales del curso en formato .pdf, facilmente imprimible, para que
puedas continuar con tu preparacion los dias que no hayas podido asistir a clase.

e poner a tu disposicion herramientas de resolucion de dudas tales como el correo electronico,
distintos foros de discusion sobre cada moddulo de cada curso e, incluso, chats que nos

permitirian ofrecer clases virtuales de forma sincrona. Estas mis as@ i% e[servirén
para comunicarte e interactuar tanto con profesores como con com sgte alizando

el mismo curso que tu.
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« Informarte de todas las novedades relativas a tu oposicion o a la preparacion de la misma que

L @@@@L@iendo, a través del Calendario del curso.

Precios del curso.

El precio del curso para la preparacion de los dos examenes es de 140 euros al mes, ademas de una
matricula de 30 euros, que se abona al inicio y por una sola vez. No obstante, si lo deseas podras
matricularte para la preparacion de uno u otro ejercicio. En este caso los precios varian: si preparas
solo el primer examen la mensualidad sera de 90 euros, mientras si te decides solo por el segundo, la
mensualidad sera de 75 euros.

Comienzo del curso.

El curso comenzara el dia 1 de Octubre de 2010. No obstante se abren nuevos grupos a medida que
hay alumnos interesados.

Es posible la incorporacion a los grupos existentes en este momento, dependiendo de la disponibilidad
de plazas vacantes. Para ello debes consultar en Secretaria, por cualquiera de las formas de contacto
que encontraras en la web de LOGOS XXI.
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