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ANEXO Il
TEMARIO DE LA CONVOCATORIA PARA TRES PLAZAS DE TECNICO MEDIO EN ADMINISTRACION

La normativa aplicable sera la que se hallare en vigor a fecha de publicacion de la presente
convocatoria.

PARTE GENERAL

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas y estructura. Principios constitucionales y valores
superiores. La Reforma Constitucional.

2. Los derechos fundamentales y las libertades publicas. Su garantia y suspension.

3. Los derechos econdmicos y sociales en la Constitucién Espafiola. Principios informadores del modelo
econdmico. Los deberes constitucionales.

4. La Jefatura del Estado: La Corona. Significado y atribuciones constitucionales. Sucesiéon y Regencia. El
refrendo.

5. La Cortes Generales. Congreso de los Diputados y Senado: Composiciéon y funciones. EI
funcionamiento de las Camaras: Procedimiento de elaboracion, debate y aprobacion de las leyes.

6. El Gobierno: composicion, funciones y potestades en el sistema constitucional espafiol. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacién y remocion del Presidente y de los demas miembros
del Gobierno.
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7. La Administracion Publica: Principios constitucionales. La Administracion General del Estado:
Organizacion administrativa. Organos superiores. Organos directivos. La Administracion periférica del Estado.
El sector publico institucional. Otros 6rganos administrativos.

8. La organizacion territorial del Estado (I): Las Comunidades Auténomas: Constitucion y distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Organizacion politica y administrativa. Los
Estatutos de Autonomia.

9. La organizacion territorial del Estado (II): La Administracion Local. Entidades que la integran. La
provincia. ElI municipio. La isla. Otras entidades locales.
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10. Organos constitucionales de control de la Administracion. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de
Cuentas: Composicion, organizacién y funciones. La Administracion consultiva: El Consejo de Estado y otros
érganos con funciones consultivas.

11. La Administracion Local: nociones generales. El sector publico institucional

12.  El Municipio: concepto y elementos. Legislacion basica y autonémica. La poblacion municipal. El
padron de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. Otras entidades locales y
férmulas asociadas para la gestion de los servicios. ElI Concejo Abierto.

13. La intervencion administrativa local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus
clases. El régimen de las licencias: Régimen juridico y procedimiento de otorgamiento. Las actividades
molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. La comunicacion previa y la declaracion responsable. La actividad
de fomento de las entidades locales.

14. El estatuto de Autonomia de Melilla: Estructura general, organizacién institucional, competencias,
régimen juridico, cooperacion con la Administracién del Estado, régimen econdmico y financiero y reforma del
estatuto.

15. El régimen estatutario de distribucion de competencias en la Ciudad Autdbnoma de Melilla. La comision
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Mixta de transferencias. Reales Decretos de transferencia. Posibilidad de ampliacion extraestatutaria de
competencias. Actuaciones de cooperacion de la Ciudad Auténoma de Melilla en materias de competencias
del Estado.

16. La Potestad normativa en la Ciudad Auténoma. Procedimiento de elaboracion de reglamentos y
ordenanzas. La iniciativa legislativa de la Ciudad Auténoma de Melilla. La proposicion al Estado de
peculiaridades docentes. La proposicion al Gobierno de modificacion de leyes. Los Bandos

17. La Administracién de la Ciudad Auténoma de Melilla. Singularidades de su organizacion administrativa.
La funcién directiva en la Ciudad Auténoma de Melilla. Sus particularidades en la gestién publica. Organismos
autdbnomos y empresas publicas de la Ciudad Auténoma de Melilla.

18. Las competencias de la Ciudad Autdbnoma de Melilla de naturaleza municipal o provincial: sistema de
determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias. Los convenios
sobre ejercicio de competencias y servicios municipales. Los servicios minimos.

19. La ejecucién del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases, pagos a justificar, anticipos de caja
fija, gastos de caracter plurianual. La tramitacién anticipada de gastos. Los proyectos de gasto. Los gastos
con financiaciéon afectada: especial referencia a las desviaciones de financiacion.

PARTE ESPECIFICA

BLOQUE I.- EL DERECHO ADMINISTRATIVO
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20. Las fuentes del Derecho Administrativo. Los principios generales del Derecho. La Ley. Disposiciones
del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento. Las relaciones entre el ordenamiento estatal y los
ordenamientos autonémicos. Delimitacion de competencias entre el Estado y la Comunidad de Madrid.

21. El control interno de la actividad econdmico-financiera de las Entidades Locales y sus entes
dependientes. El control externo de la actividad econdmico-financiera de la Ciudad Auténoma de Melilla y sus
entes dependientes. La jurisdiccion contable: procedimientos.

22. El régimen juridico de las Administraciones Publicas: Organos de las Administraciones Publicas.
Organizacion y competencia. Funcionamiento electronico. Los érganos colegiados de las Administraciones
Publicas.
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23. Las relaciones interadministrativas. Principios generales. El deber de colaboracién. Relaciones de
cooperacion y electrénicas entre las Administraciones Publicas.

24. El ciudadano como administrado. La capacidad de obrar. Concepto de interesado. Identificacion y firma
de los interesados en el procedimiento administrativo. Derechos y obligaciones de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas.

25. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.
Limites de la invalidez.

26. El procedimiento administrativo comun: Términos y plazos. Fases de iniciacion, ordenacion e
instruccion, fase de finalizacion. La obligacién de resolver. El silencio administrativo. Tramitacion simplificada
del procedimiento administrativo comun.

27. La revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. Recurso de alzada y recurso de reposicién. Recurso extraordinario de revision. Las
reclamaciones econdmico-administrativas. El recurso contencioso-administrativo.

C/ La Dalia, n°® 36
(Poligono Industrial de S.E.PE.S.)
52006 MELILLA

Tifnos.: 95 2679804 - 95 2679854 Info@promesa.net

Fax: 95 2679810 www.promesa.net




27-. CIUDAD AUTONOMA

MELILLA sociedadpublica

promociénecondtmicademelilla

28. La potestad sancionadora de la Administracion. Principios de la potestad sancionadora. El ejercicio de
la potestad sancionadora.

29. La accion de responsabilidad. Especialidades del procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

BLOUE Il.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

30. Los contratos del Sector Publico: Delimitacion de los tipos contractuales y contratos sujetos a
regulacidon armonizada. Las partes en el contrato. Objeto, cuantia y precio del contrato. Garantias exigibles en
la contratacién del sector publico.

31.  Preparacion y adjudicacion de los contratos. Perfeccion, formalizacion, cumplimiento y extincion de los
contratos. Incumplimiento de los contratos. La revision de precios y otras modificaciones contractuales.

32. Racionalizacion de la contratacion del sector publico. Régimen de invalidez de los contratos. El recurso
especial en materia de contratacion. El Tribunal Administrativo Central de Recursos Contractuales.

33. Normativa reguladora de la Administracion electrénica. Legislacion Sectorial Tributaria y Financiera. La
firma electrénica. Uso de la firma electrénica en la Administracion Publica. El acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

34. Tipos de contratos: El contrato de obras. El contrato de concesién de obras. El contrato de concesién
de servicios. El contrato de suministro. El contrato de servicios.
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35. Politicas de Igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: objeto y ambito de la Ley. Principio de igualdad y tutela contra la discriminacion.
Principios de las politicas publicas para la igualdad.

36. La proteccion de datos de caracter personal. EI Reglamento 2016/679, de 27 de abril de 2016, del
Parlamento Europeo y el Consejo relativo al tratamiento y libre circulacion de datos personales y la
adaptacién del ordenamiento juridico espafol al mismo. La Agencia de Proteccion de Datos: competencias y
funciones.
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37. La Ley de Transparencia, acceso a la informaciéon publica y buen gobierno: Objeto y ambito de
aplicacion. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica. EI Consejo de Transparencia y
Buen Gobierno. La transparencia y el acceso a la informacion en las Comunidades Autonomas y Entidades
Locales. Buen Gobierno: Ambito de aplicacion y principios de buen gobierno.

BLOQUE lll.- UNION EUROPEA Y LEY GENERAL SUBVENCIONES

38. La Union Europea: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados originarios y
modificativos. El Tratado de la Unidn Europea y el Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea. El proceso
de ampliacion. Las cooperaciones reforzadas

39. La organizacion de la Unién Europea: El Consejo Europeo, el Consejo, la Comisién Europea, el
Parlamento Europeo, el Tribunal de Justicia de la Unién Europea, el Tribunal de Cuentas y el Banco Central
Europeo. Composicion, funciones y financiacion. El procedimiento decisorio. La participacion de los Estados
miembros en las diferentes fases del proceso

C/ La Dalia, n°® 36
(Poligono Industrial de S.E.PE.S.)
52006 MELILLA

Tifnos.: 95 2679804 - 95 2679854 Info@promesa.net

Fax: 95 2679810 www.promesa.net




27-. CIUDAD AUTONOMA

MELILLA sociedadpublica
'ME:

ol %@ﬁ*
promociéneconomicade

melilla

40. Las fuentes del derecho de la Uniéon Europea: Derecho originario. Derecho derivado: reglamentos,
directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el Derecho de la Unién Europea y el ordenamiento
juridico de los Estados miembros.

41. Actividad subvencional de las Administraciones publicas: tipos de subvenciones. Procedimientos de
concesion y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones, especial atencién sobre la gestion de subvenciones
de su sociedad instrumental, Proyecto Melilla, SAU.

42. Fondo Europeo de Desarrollo Regional y Fondo Social Europeo Plus. Objetivos, concentracion
tematica y alcance de la ayuda, elegibilidad de los gastos.

BLOQUE IV.- LA EMPRESA

43. Demanda de empleo: Concepto y procedimiento de inscripcién. Requisitos, acreditacion de titulaciones,
competencias personales y profesionales. Capitalizacion de la prestacion por desempleo (pago Unico).

44, Estrategia de activacion para el empleo: Emprendimiento y empleo joven. Politicas activas de empleo.
El Servicio Publico de Empleo Estatal.

45, El contrato de trabajo: Concepto y naturaleza. Forma. Contenido y régimen juridico. Modalidades del
contrato de trabajo. Duracién. Modificacidn, suspension y extincion.

46. La Seguridad Social: Caracteristicas generales. Campo de aplicacion. Afiliacion, altas y bajas.
Cotizacion y recaudacion. Las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes. La colaboracion en la gestion.
Accion protectora: Contingencias y prestaciones. Aspectos principales de los regimenes especiales.
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47. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Sujeciéon al impuesto: aspectos materiales,
personales y temporales. Determinacion de la base imponible y base liquidable. Calculo del Impuesto estatal
y gravamen autonémico Cuota diferencial. Tributacién familiar.

48. Impuesto sobre Sociedades: Hecho imponible. Sujeto pasivo. Determinacion de la base imponible.
Imputacion temporal. Deducciones. Pagos fraccionados. Retenciones. Obligaciones contables y registrales.

49. La empresa mercantil. EI empresario individual. Prueba, adquisicién y pérdida de la cualidad de
empresario. Las sociedades mercantiles: concepto y clasificacion. Requisitos de constitucion de las
sociedades mercantiles. La disolucion de las sociedades mercantiles. Sociedades colectivas y comanditarias.
Las sociedades de Capital: concepto y caracteres. Escritura social y estatutos. Capital Social. Organos de
gobierno
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50. Constitucion, distribucién de beneficios, aumento y reduccion de capital, financiacién y transformacién
de sociedades. Combinaciones de negocios, negocios conjuntos y operaciones entre empresas del grupo.
Fusion, absorcion, escision y disolucion de empresas individuales y sociales. El procedimiento concursal.

51. El Impuesto sobre la Produccion, los Servicios y la Importacion (IPSI). La Ley 8/1991 de 25 de marzo
por la que se aprueba el Arbitrio sobre la produccion y la importacién en las ciudades de Ceuta y Melilla.

52. Teoria de la produccién. Funciones de produccién. Productividad. Equilibrio de la produccién. Los
costes de produccién. Concepto y clases. Funciones de costes. La curva de la oferta. El equilibrio de la
empresa.

53. El mercado: Concepto y clases. Mercados de libre concurrencia y monopolisticos. Formacién del
precio. Analisis de otros mercados.

54. El proceso productivo. Los costes de produccion: su estructura y principales elementos determinantes
del mismo. La financiacion de la estructura fija de la empresa. La autofinanciacién. Fondos de amortizacion.
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55. El analisis financiero: la estructura de las fuentes de financiacion. El equilibrio financiero. El fondo de
comercio. Valoracion de la empresa en funcionamiento.

56. Plan General de Contabilidad y Normas Internacionales de Contabilidad. Operaciones del ejercicio y
calculo contable del resultado. Marco Conceptual. Normas de registro y valoracion. Cuentas anuales.

57. Capitalizacion simple y compuesta: rentas, préstamos y empréstitos. Operaciones con valores mobiliarios.

58. El comercio internacional. Formulaciones teéricas. La proteccion arancelaria. La balanza de pagos: concepto
y estructura. El tipo de cambio. El equilibrio de la balanza de pagos.

59. Ventajas fiscales de Melilla y Reglamento (CE) n° 82/2001 del Consejo, de 5 de diciembre de 2000, relativo a
la definicion de la nocion de "productos originarios" y a los métodos de cooperacion administrativa en el comercio
entre el territorio aduanero de la Comunidad y Ceuta y Melilla.

ROVAN
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