ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION PU01010
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso selectivo de ingreso na funcién publica galega do persoal dos grupos A, B e C (GRUPO A)

GRUPO: Servizo de Estudos, Investigacion e Publicacions

AREA: Procesos selectivos

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 300
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2001
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: ESPECIFICO EDICIONS: 1

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Concluida a fase de oposicion das probas selectivas para o ingreso na funcién publica galega do persoal do grupo A,
convocada por orde da Conselleria da Presidencia e Administracion Publica da Xunta de Galicia do dia 5 de xufio de
2000 (DOG numeros 114 e 115, do 13 e 14 de xullo do pasado ano), e publicadas as regulamentarias relacions de
aspirantes aprobados, conforme as resolucions dictadas polos correspondentes tribunais cualificadores, procede
subseguintemente convocar os preceptivos cursos selectivos, segundo se prevé na expresada disposicion.

DESTINATARIOS

Aspirantes que superaron as probas selectivas para o ingreso na funcién publica galega do persoal do grupo A e
superaron a fase de oposicion do devandito proceso selectivo.
Durante o desenvolvemento deste curso selectivo, os aspirantes teran a condicién de funcionarios en practicas.

PROGRAMA

O curso compofierase de duas fases:
a) Modulos tematicos.
b) Aplicacion de cofiecementos.

Médulos teméticos.
Os correspondentes ao grupo A serdn os seguintes:

GRUPO A

Parte comun:

* Modulo: direccidn e xestion de recursos humanos.

Programa.

. O sistema da funcion publica.

. Estructura do persoal 6 servicio da Administracién publica.

. Dereitos e deberes do persoal publico.

. A responsabilidade dos funcionarios publicos.

. A carreira administrativa. O grao persoal.

. Réxime disciplinario.

. As incompatibilidades do persoal 6 servicio das administraciéns publicas.
. As relaciéns de postos de traballo.

. A motivacion.

10. Os plans de emprego.

11. A oferta de emprego publico.

12. Os procesos selectivos.

13. Provisién de postos de traballo e situacions administrativas.
14. As relacions laborais na Administracion.

15. Seguridade e hixiene no traballo.

O O ~NOOTHA, WN P

lde4




Este médulo tera unha duracién de 32 horas lectivas.

* Modulo: procedemento administrativo.

Programa.

1. Ambito de aplicacion e principios xerais da Lei de procedemento administrativo.
. Os interesados.

. Requisitos e eficacia dos actos administrativos.

. Nulidade e anulabilidade.

. Fases do procedemento administrativo.

. Revision de actos e recursos administrativos.

. Reclamacidns previas 6 exercicio das acciéns civis e laborais.
. A potestade sancionadora da Administracion.

. A responsabilidade das administracions publicas.

10. SXPA, SERI e OTU.

A duracion deste mddulo sera de 32 horas lectivas.
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* Modulo: contratacién administrativa.

Programa.

1. Disposiciéns xerais do Real decreto lexislativo 2/2000, do 16 de xufio, polo que se aproba o texto refundido da Lei de
contratos das administraciéns publicas.

. Requisitos para contratar coa Administracion.

. Actuaciéns previas & contratacion.

. Revisién de prezos.

. Extincion dos contratos.

. O contrato de obras.

. O contrato de xestion de servicios publicos.

. O contrato de subministracions.

. Os contratos de consultoria e asistencia e dos servicios.
A duracion deste mddulo sera de 32 horas lectivas.
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* Mdédulo: a Union Europea.

Programa.

1. O dereito comunitario europeo e a sla incidencia na orde competencial do Estado autonémico: analise particular da
actividade administrativa de fomento.

2. O equilibrio interordinamental e interinstitucional en areas comunitarizadas: as stas implicacions no eido da
actividade de policia administrativa.

3. Condicionantes comunitarios ante a elaboracion de disposicions de caracter xeral e a instruccién de procedementos
administrativos.

4. Nulidade, anulabilidade e inaplicabilidade de actos administrativos e regulamentos: exame da xerarquia normativa
trala adhesion de Espafia as comunidades europeas.

Este médulo tera unha duracion de 20 horas lectivas.

* Médulo: iniciacion & informatica: o procesador de textos.
Programa.

1. Arquitectura dun ordenador.

2. Estructura do sistema operativo.

3. Estructura dos discos.

4. Creacion e edicién de documentos.

5. Tipos de letras e impresion de documentos.

6. Fusidns con bases de datos, mailings, etiquetas.

Este modulo tera unha duracion de 24 horas lectivas.

* Modulo: xestibn orzamentaria.
Programa.
1. Conceptos elementais da xestién orzamentaria.
2. Elaboracién dos orzamentos xerais: procedementos e fichas.
3. Estudio da distribucion dos créditos nos orzamentos da Comunidade Auténoma.
4. Estudio das fases do gasto: A, D, O, K.
-Elaboracion de documentos contables.
-Documentos orzamentarios e extraorzamentarios.
5. Sistemas de pagamento: en firme e para xustificar.
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6. Estados de execucién orzamentaria: elaboracion e analise.
7. Modificaciéns orzamentarias:
-Tipos de modificacion.
-Tramitacién: Orde do 3-1-1989.
-Incidencia orzamentaria.
8. Estudio da orde de peche do exercicio:
-Instrucciéns con incidencia directa: limites temporais.
-Consecuencias contables da fin do exercicio.
-Actuacions anuladas e validez para exercicios posteriores.
-Tramitacién de gastos de exercicios pechados.
-Tramitacién anticipada de gastos.
9. O control orzamentario:
Interno:
-Estructura e funciéns da intervencion.
-Estudio da Resolucién do 31-3-1999, sobre fiscalizacién limitada.
-Documentacidn que se achega en cada fase do gasto.
Externo:
-O Consello de Contas.
-Auditorias.
10. O financiamento autondémico. A xestion patrimonial da Comunidade Auténoma.
Este modulo tera unha duracion de 32 horas lectivas.

* Médulo: a linguaxe administrativa.

Programa.

1. A linguaxe administrativa.

2. A linguaxe administrativa galega.

3. O estudio de documentos administrativos.

4. Redaccion de informes.

Este modulo tera unha duracion de 32 horas lectivas.

* Modulo: organizacion e métodos.
Programa.

. A motivacién nas organizacions.

. A comunicacion nas organizacions.
. Habilidades de comunicacion.

. O conflicto nas organizacions.

. Habilidades sociais directivas.

. Liderado e direccién de grupos.

. Direccion de reunions.

. Avaliacién do rendemento.

Este mddulo tera unha duracion de 24 horas lectivas.
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Parte especial (opcién xuridica):

* Modulo: dereito autonémico.

Programa.

1. O Estatuto de autonomia e a slGa posicion xuridico-constitucional. Interpretacion e reforma do Estatuto.

2. As competencias da Xunta de Galicia.

3. As competencias normativas da Comunidade Autébnoma. A concorrencia normativa entre o Estado e a Comunidade
Auténoma.

4. Impugnacion de disposicions e resolucions das comunidades autonomas.

5. A cooperacion e colaboracion entre as administracions publicas.

6. Administracién e organizacion territorial da Comunidade Auténoma de Galicia. A Lei 5/1997, de Administracion local
de Galicia. A comarcalizacion.

7. A ordenacién urbanistica e da vivenda na Comunidade Autbnoma galega.

8. Consumo. O regulamento galego de proteccién dos consumidores e usuarios.

9. O patrimonio histérico e documental.

A duracion deste mddulo sera de 30 horas lectivas.

* M6édulo: dereito administrativo e laboral.

Programa.
1. Organizacion e funcionamento das entidades locais.
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. O réxime de bens das entidades locais.

. As facendas locais.

. O instituto da expropiacion forzosa. O procedemento expropiatorio.
. A xurisdiccion contencioso-administrativa.

. O dominio publico e o seu réxime xuridico.

. A Lei 31/1995, do 8 de novembro, de prevencién de riscos laborais.
. Os convenios colectivos de traballo.

. Os contratos de traballo e as suas modalidades.

10. Os 6rganos de representacion do persoal.

11. O réxime da Seguridade Social e as suas prestaciéns.

A duracion deste mddulo sera de 42 horas lectivas.
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CRITERIOS DE SELECCION

Non hai. Aspirantes que superaron as probas selectivas.

3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 02/07/2001 a 31/07/2001

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

RAMON DEL VALLE LOPEZ

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

EGAP, Santiago de Compostela
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