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Anexo lll: Temario

A) Parte xeral

1. A Constitucion espafiola de 1978. Estrutura e principios xerais. Dereitos e deberes fundamentais dos
espafois. Os principios reitores da politica social e econdmica. O procedemento de reforma constitucional.

2. A organizacion territorial do Estado Espafol. As Comunidades Auténomas: Fundamento constitucional.
Os estatutos de Autonomia. Delimitacion das funcidons e competencias do Estado e das Comunidades
Auténomas.

3. O Estatuto de Autonomia de Galicia: proceso de elaboracién, fundamento, estrutura e contido basico.
Competencias da comunidade auténoma. Reforma do estatuto.

4. A administracion da Comunidade Auténoma de Galicia: principios de organizacion, actuaciéon e atencion
cidada. Organizacion xeral. Tipos de 6rganos. Organos centrais e territoriais.

5. A organizacién institucional da Comunidade Autébnoma de Galicia: O Parlamento de Galicia. Composicién,
atribuciéns e funcionamento. O Tribunal Superior de Xustiza de Galicia. O defensor do Pobo de Galicia. O
Tribunal de Contas de Galicia.

6. A Administracion Local: Regulacion constitucional. Tipoloxia das Entidades Locais. Competencias das
provincias e dos municipios.

7. A Organizacion do municipio: 6rganos necesarios e complementarios. A Organizacion do Concello de
Abegondo: O Alcalde: atribucions. O Pleno: composicion e atribucidéns. Os tenentes de alcalde e os
concelleiros: competencias e atribucidons. Xuntas de Goberno Local. Comisions informativas e outros
6rganos colexiados na administracion local. Regulamento organico municipal do Concello de Abegondo.

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

9. As liberdades basicas do sistema comunitario. As principais politicas comuins con especial referencia a
politica rexional comunitaria. Os fondos estruturais e os seus obxectivos prioritarios.

10. A administraciéon publica: concepto, caracteres e clasificacion. A administracion e o dereito. O principio
de legalidade e as suas manifestacion. As potestades administrativas. A actividade discrecional da
administracion: limites e control

11. Fontes do dereito administrativo: clasificacion. Xerarquia normativa. A Lei: concepto e clases.
Disposiciéns do executivo con forza de Lei. O Regulamento: concepto e clasificacion. A potestade
regulamentaria na esfera local: Ordenanzas, Regulamentos e Bandos; procedemento de elaboracion e
aprobacion e contidos.

12. Os érganos administrativos: concepto e clases. A competencia: clases e criterios de delimitacion. O acto
administrativo: concepto, clases e elementos. A forma dos actos: a motivacién. A eficacia do acto
administrativo: a notificacion e a publicacion. O silencio administrativo, natureza e réxime xuridico. A
invalidez e revision de oficio dos actos administrativos.

13. O procedemento administrativo: natureza e fins. O procedemento administrativo comun na Lei do
procedemento administrativo comun das Administraciéns Publicas. Os principios xerais. Os interesados.
Dereitos dos cidadans no procedemento. Fases do procedemento. O réxime xuridico do sector publico.
Principios xerais. Abstencion e recusacion.
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14. A revision dos actos administrativos. Revisiéon de oficio. Os recursos administrativos: concepto, clases e
principios xerais da sua regulacidon. Actos que esgotan a via administrativa. A xurisdicion contencioso
administrativa: concepto e natureza.

15. As facendas locais en Espafa: principios constitucionais. O réxime xuridico 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 execucion
do orzamento. A elaboracién e aprobacion do orzamento xeral. A prérroga orzamentaria.

17. O réxime xuridico do persoal ao servizo das administracions publicas. A normativa basica estatal. O
estatuto do empregado publico e a funcién publica local.

18. A lei 2/2015 de emprego publico de Galicia: obxecto, principios e ambito de aplicacion. Clases de
persoal segundo a lei 2/2015 e réxime xuridico. Organizaciéon do emprego publico. Dereitos e deberes dos
empregados publicos

19. Calidade dos datos. Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e garantia
dos dereitos dixitais.

20. Tipos de sistema de informacion. A sociedade da informacion. Xestion de procesos administrativos e
simplificacién. Tecnoloxias. Tendencias actuais. Ordenanza para a regulacion da administracion electrénica
municipal do Concello de Abegondo.

B) Parte especifica

21. A orientacion laboral: principios, fundamentos e necesidades. Areas e fases de intervencion. Ambito e
persoas destinatarias. Obxectivos, normativa reguladora, instrumentos e accions. Fases do proceso:
captacion e acceso ao servizo, acollida, recollida de informacion, intervencion e finalizaciéon do proceso.

22. O proceso de orientacion para o emprego. Programacion e planificacion de accions. A entrevista de
orientacion.

23. Subvencions da Xunta de Galicia para a contratacion de persoal técnico para a realizacion de
actividades de orientacion laboral no exercicio 2020: motivacién da subvencién, obxecto e entidades
beneficiarias. Actividades do servizo de orientacion laboral que prestaran as entidades beneficiarias das
subvencions Os itinerarios personalizados de insercién: concepto de itinerario, desefio, fases e persoas
destinatarias.

24.0 Servizo Publico de Emprego de Galicia. Distribucion territorial das oficinas de emprego. O portal de
emprego. Dereitos e deberes da persoa desempregada inscrita como demandante de emprego. Renovacién
da demanda. O punto de informacién. A intermediacion laboral, a demanda de emprego e a oferta de
emprego no SPEG.

25. Axentes de intermediacién no mercado de traballo. Os servizos publicos de emprego. As axencias de
colocacién. As empresas de traballo temporal. As bolsas de traballo. Outros axentes.

26. Busca activa de emprego. Autocofiecemento persoal e profesional. Definicion de obxectivo profesional.
Mellora da empregabilidade.

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

28. Os procesos de seleccion de persoal. A entrevista de traballo. Métodos e técnicas de seleccién 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 comunicacion. Rede de contactos. Redes sociais e profesionais.

30. O Servizo Publico de Emprego Estatal (SEPE): concepto, natureza e réxime xuridico, organizacion e
competencias segundo o texto refundido da Lei de Emprego ( Real Decreto Lexislativo 3/2015, de 23 de
outubro). Regulacién dos Servizos Publicos de Emprego das Comunidades Autbnomas na Lei de emprego:
concepto, competencias e organizacion.

31. A politica 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 funcions. A estratexia espafiola
de activacién para o emprego. O plan anual de politicas activas de emprego (PAPE).

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

34. Os programas de cooperacion coas entidades locais e a contratacion de persoas traballadoras
desempregadas. Caracteristicas do programa Aprol Rural da Xunta de Galicia.

35. O plan de emprego local da Deputacion Provincial da Coruna (PEL). Lifas do PEL. Liha 1 PEL
Concellos: Apoio aos concellos da provincia na creacion de empregos para a prestacion de servizos
municipais.

36. O plan de emprego local da Deputacion Provincial da Corufia (PEL). Lifia 2 PEL Emprende: Apoio a
creacion de empresas no ambito local. Lifia 3 PEL PEMES: Apoio ao tecido empresarial para a contratacion
laboral de persoas en situacion dedesemprego.

37. O plan de emprego local da Deputacion Provincial da Corufa (PEL). Lifia 5 PEL Reactiva: Fondo de
financiamento para o financiamento para a reactivacién econémica e social da provincia da Corufia. O papel
dos municipios da provincia de menos de 50.000 habitantes e destinatarios finais.

38. Os Programas mixtos de formacion e emprego na Comunidade Auténoma de Galicia. Os programas
integrados de emprego en Galicia.

39. A formacioén profesional para o emprego en Galicia: caracterizacion das acciéns de formacion. A oferta
formativa.

40. A Seguridade Social. Afiliacion e cotizacién. Réxime Xeral, auténomos, traballadores/as do mar e
empregadas de fogar.

41. Aspectos mais relevantes das prestaciéns e subsidios do SEPE. A Seguridade Social: pensiéns e
prestacions dirixidas as persoas traballadoras.

42. Andlise econdmica do mercado de traballo. Indicadores territoriais e fontes estatisticas a nivel local.
Informacién sobre o mercado de traballo nos Concellos de Abegondo e Bergondo. Perspectivas laborais nas
comarcas da Corufia e de Betanzos

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

44. A Dinamica de grupos. Técnicas de dinamica e direccién de grupos. Aplicacién no contorno laboral.
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45. O contexto laboral actual. Relacions laborais na empresa. Globalizacion, dixitalizacién e economia do
cofiecemento.

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

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

48. O contrato de traballo. Dereitos e deberes da persoa traballadora. Modalidades de contratacion.
49. A empresa. Concepto. As pequenas e medianas empresas. Formas xuridicas.
50. O Sistema Nacional de Garantia 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
exclusion social.

52. Programas de axudas e subvencions ao emprendemento e ao emprego auténomo na comunidade
autébnoma de Galicia.

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

54. Perfil da persoa emprendedora. Formas de acceso a actividade empresarial. Proceso de creacion de
empresas. Ferramentas para analise da idea empresarial.

55. Plan de negocio. Definicion e estrutura. Viabilidade econdmica e financeira dun proxecto empresarial.

56.Proceso de acreditacion de competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral e vias
non formais de formacién.

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

58. O traballo na Unién Europea e no Espazo Econdmico Europeo. Rede Eures. O traballo das persoas
extranxeiras en Espafa. Homologaciéon e validacion de titulos extranxeiros universitarios e non
universitarios. Permiso de traballo. Catalogo de ocupaciéns de dificil cobertura.

59. Emprego 2.0. O emprego e as TIC's.
60. Xestidn de redes sociais e espazos web para a publicacién de contidos.
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