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Anexo III: Temario

A) Parte xeral

1.  A Constitución española de 1978. Estrutura e principios xerais. Dereitos e deberes fundamentais dos
españois. Os principios reitores da política social e económica. O procedemento de reforma constitucional.

2. A organización territorial do Estado Español. As Comunidades Autónomas: Fundamento constitucional.
Os estatutos  de Autonomía.  Delimitación  das  funcións  e  competencias  do Estado e das  Comunidades
Autónomas.

3.  O Estatuto de Autonomía de Galicia: proceso de elaboración, fundamento, estrutura e contido básico.
Competencias da comunidade autónoma. Reforma do estatuto.

4. A administración da Comunidade Autónoma de Galicia: principios de organización, actuación e atención
cidadá. Organización xeral. Tipos de órganos. Órganos centrais e territoriais.

5. A organización institucional da Comunidade Autónoma de Galicia: O Parlamento de Galicia. Composición,
atribucións e funcionamento. O Tribunal Superior de Xustiza de Galicia. O defensor do Pobo de Galicia. O
Tribunal de Contas de Galicia.

6. A Administración Local:  Regulación constitucional.  Tipoloxía das Entidades Locais. Competencias das
provincias e dos municipios.

7.  A Organización do municipio: órganos necesarios e complementarios. A Organización do Concello de
Abegondo:  O  Alcalde:  atribucións.  O  Pleno:  composición  e  atribucións.  Os  tenentes  de  alcalde  e  os
concelleiros:  competencias  e  atribucións.  Xuntas  de  Goberno  Local.  Comisións  informativas  e  outros
órganos colexiados na administración local. Regulamento orgánico municipal do Concello de Abegondo.

8. A Unión Europea. Os tratados orixinarios e modificativos das comunidades europeas. As institucións
comunitarias. O dereito comunitario e os distintos tipos de fontes.

9. As liberdades básicas do sistema comunitario. As principais políticas comúns con especial referencia á
política rexional comunitaria. Os fondos estruturais e os seus obxectivos prioritarios.

10. A administración pública: concepto, caracteres e clasificación. A administración e o dereito. O principio
de  legalidade  e  as  súas  manifestación.  As  potestades  administrativas.  A  actividade  discrecional  da
administración: límites e control

11.  Fontes  do  dereito  administrativo:  clasificación.  Xerarquía  normativa.  A  Lei:  concepto  e  clases.
Disposicións  do  executivo  con  forza  de  Lei.  O  Regulamento:  concepto  e  clasificación.  A  potestade
regulamentaria na  esfera local:  Ordenanzas, Regulamentos e Bandos; procedemento de elaboración e
aprobación e contidos.

12. Os órganos administrativos: concepto e clases. A competencia: clases e criterios de delimitación. O acto
administrativo:  concepto,  clases  e  elementos.  A  forma  dos  actos:  a  motivación.  A  eficacia  do  acto
administrativo:  a  notificación  e  a  publicación.  O  silencio  administrativo,  natureza  e  réxime  xurídico.  A
invalidez e revisión de oficio dos actos administrativos.

13.  O  procedemento  administrativo:  natureza  e  fins.  O procedemento  administrativo  común  na  Lei  do
procedemento administrativo común das Administracións Públicas.  Os principios xerais.  Os interesados.
Dereitos dos cidadáns no procedemento. Fases do procedemento. O réxime xurídico do sector público.
Principios xerais. Abstención e recusación.
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14. A revisión dos actos administrativos. Revisión de oficio. Os recursos administrativos: concepto, clases e
principios  xerais  da  súa  regulación.  Actos  que  esgotan  a  vía  administrativa.  A xurisdición  contencioso
administrativa: concepto e natureza.

15. As facendas locais en España: principios constitucionais. O réxime xurídico das facendas locais. Os
recursos das facendas locais. Os tributos locais: principios. A potestade regulamentaria das entidades locais
en materia tributaria: contido das ordenanzas fiscais. O establecemento de recursos non tributarios

16. O orzamento xeral das entidades locais: concepto e contido. Especial referencia as bases de execución
do orzamento. A elaboración e aprobación do orzamento xeral. A prórroga orzamentaria.

17. O réxime xurídico do persoal ao servizo das administracións públicas. A normativa básica estatal. O
estatuto do empregado público e a función pública local.

18.  A lei  2/2015 de emprego público de Galicia:  obxecto,  principios e ámbito  de aplicación.  Clases de
persoal segundo a lei 2/2015 e réxime xurídico. Organización do emprego público. Dereitos e deberes dos
empregados públicos

19. Calidade dos datos. Lei Orgánica 3/2018, do 5 de decembro, de protección de datos persoais e garantía
dos dereitos dixitais.

20. Tipos de sistema de información. A sociedade da información. Xestión de procesos administrativos e
simplificación. Tecnoloxías. Tendencias actuais. Ordenanza para a regulación da administración electrónica
municipal do Concello de Abegondo.

B) Parte específica

21. A orientación laboral: principios, fundamentos e necesidades. Áreas e fases de intervención. Ámbito e
persoas  destinatarias.  Obxectivos,  normativa  reguladora,  instrumentos  e  accións.  Fases  do  proceso:
captación e acceso ao servizo, acollida, recollida de información, intervención e finalización do proceso.

22. O proceso de orientación para o emprego. Programación e planificación de accións. A entrevista de
orientación.

23.  Subvencións  da  Xunta  de  Galicia  para  a  contratación  de  persoal  técnico  para  a  realización  de
actividades  de  orientación  laboral  no  exercicio  2020:  motivación  da  subvención,  obxecto  e  entidades
beneficiarias. Actividades do servizo de orientación laboral que prestarán as entidades beneficiarias das
subvencións Os itinerarios personalizados de inserción: concepto de itinerario, deseño, fases e persoas
destinatarias.

24.O Servizo Público de Emprego de Galicia. Distribución territorial das oficinas de emprego. O portal de
emprego. Dereitos e deberes da persoa desempregada inscrita como demandante de emprego. Renovación
da demanda.  O punto de información. A intermediación laboral,  a demanda de emprego e a oferta  de
emprego no SPEG.

25. Axentes de intermediación no mercado de traballo. Os servizos públicos de emprego. As axencias de
colocación. As empresas de traballo temporal. As bolsas de traballo. Outros axentes.

26. Busca activa de emprego. Autocoñecemento persoal e profesional. Definición de obxectivo profesional.
Mellora da empregabilidade.

27. O curriculum (CV). Estrutura, tipos e aspectos formais. A carta de presentación. A carta de motivación.
Obxectivos e estrutura.

28.  Os procesos de selección de persoal.  A entrevista de traballo. Métodos e técnicas de selección de
persoal.
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29. Técnicas de busca activa de emprego. Uso da web para a busca de emprego. Portais de emprego.
Medios de comunicación. Rede de contactos. Redes sociais e profesionais.

30. O Servizo Público de Emprego Estatal (SEPE): concepto, natureza e réxime xurídico, organización e
competencias segundo o texto refundido da Lei de Emprego ( Real Decreto Lexislativo 3/2015, de 23 de
outubro).  Regulación dos Servizos Públicos de Emprego das Comunidades Autónomas na Lei de emprego:
concepto, competencias e organización. 

31. A política de emprego segundo o texto refundido da Lei de Emprego ( Real Decreto Lexislativo 3/2015,
de 23 de outubro): concepto, obxectivos, competencias e instrumentos.

32.  O  Sistema  Nacional  de  Emprego  conforme  o  texto  refundido  da  Lei  de  Emprego  (  Real  Decreto
Lexislativo 3/2015, de 23 de outubro): concepto, obxectivos, instrumentos e funcións. A estratexia española
de activación para o emprego. O plan anual de políticas activas de emprego (PAPE).

33. Servizos do Sistema Nacional de Emprego prestados polos servizos públicos de emprego segundo o
texto refundido da Lei de Emprego ( Real Decreto Lexislativo 3/2015, de 23 de outubro): Usuarios dos
servizos. A Carteira Común de Servizos do  Sistema Nacional de Emprego. Os instrumentos da política de
emprego. As políticas activas de emprego

34.  Os  programas  de  cooperación  coas  entidades  locais  e  a  contratación  de  persoas  traballadoras
desempregadas. Características do programa Aprol Rural da Xunta de Galicia.

35.  O  plan  de  emprego  local  da  Deputación  Provincial  da  Coruña  (PEL).  Liñas  do  PEL.  Liña  1  PEL
Concellos:  Apoio  aos  concellos  da  provincia  na  creación  de  empregos  para  a  prestación  de  servizos
municipais.

36. O plan de emprego local da Deputación Provincial da Coruña (PEL). Liña 2 PEL Emprende: Apoio á
creación de empresas no ámbito local. Liña 3 PEL PEMES: Apoio ao tecido empresarial para a contratación
laboral de persoas en situación dedesemprego.

37. O plan de emprego local da Deputación Provincial da Coruña (PEL). Liña 5 PEL Reactiva: Fondo de
financiamento para o financiamento para a reactivación económica e social da provincia da Coruña. O papel
dos municipios da provincia de menos de 50.000 habitantes e destinatarios finais.  

38. Os Programas mixtos de formación e emprego na Comunidade Autónoma de Galicia. Os programas
integrados de emprego en Galicia.

39. A formación profesional para o emprego en Galicia: caracterización das accións de formación. A  oferta
formativa.

40.  A Seguridade  Social.  Afiliación  e  cotización.  Réxime  Xeral,  autónomos,  traballadores/as  do  mar  e
empregadas de fogar.

41.  Aspectos  máis  relevantes  das  prestacións  e  subsidios  do SEPE.  A Seguridade Social:  pensións  e
prestacións dirixidas ás persoas traballadoras.

42. Análise económica do mercado de traballo. Indicadores territoriais e fontes estatísticas a nivel local.
Información sobre o mercado de traballo nos Concellos de Abegondo e Bergondo. Perspectivas laborais nas
comarcas da Coruña e de Betanzos

43. A entrevista personalizada. Elaboración de diagnoses individualizadas sobre o perfil, as necesidades e
as expectativas das persoas demandantes de emprego. A motivación no eido laboral.

44. A Dinámica de grupos. Técnicas de dinámica e dirección de grupos. Aplicación no contorno laboral.
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45. O contexto laboral actual. Relacións laborais na empresa. Globalización, dixitalización e economía do
coñecemento.

46. A prospección das necesidades de emprego nas empresas. Contacto co tecido empresarial.

47. As prácticas profesionais titorizadas en empresas. Real Decreto 1543/2011, de 31 de outubro, polo que
se regulan as prácticas non laborais en empresas.

48. O contrato de traballo. Dereitos e deberes da persoa traballadora. Modalidades de contratación.

49. A empresa. Concepto. As pequenas e medianas empresas. Formas xurídicas.

50. O Sistema Nacional de Garantía Xuvenil. Programa de emprego xuvenil do Fondo Social Europeo.

51. Emprego ordinario e emprego con apoio para o colectivo de persoas con discapacidade e en risco de
exclusión social.

52.  Programas de axudas e subvencións ao emprendemento e ao emprego autónomo na comunidade
autónoma de Galicia.

53. Fomento do emprendemento en economía social. Fomento do emprego en cooperativas e sociedades
laborais na comunidade autónoma de Galicia.

54. Perfil da persoa emprendedora. Formas de acceso á actividade empresarial. Proceso de creación de
empresas. Ferramentas para análise da idea empresarial.

55. Plan de negocio. Definición e estrutura. Viabilidade económica e financeira dun proxecto empresarial.

56.Proceso de acreditación de competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral e vías
non formais de formación.

57. Certificados de profesionalidade. Requisitos de acceso. Catálogo de especialidades formativas.

58. O traballo na Unión Europea e no Espazo Económico Europeo. Rede Eures. O traballo das persoas
extranxeiras  en  España.  Homologación  e  validación  de  títulos  extranxeiros  universitarios  e  non
universitarios. Permiso de traballo. Catálogo de ocupacións de difícil cobertura.

59. Emprego 2.0. O emprego e as TIC´s.

60. Xestión de redes sociais e espazos web para a publicación de contidos.
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