ANEXO IV

TEMARIO PARA ACCESO POR TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD ESPECIALIDAD
ADMINISTRACION GENERAL

Tema |. El Gobierno y la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura: Estruc-
tura. Titulo Preliminar. El Presidente de la Comun idad Autbnoma de Extremadura. La Junta

de Extremadura.

Tema 2. El Gobierno y la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura: Los
Miembros de la Junta de Extremadura. Las relaciones del Presidente y la Junta con la Asam-
blea de Extremadura. La Administracién de la Comunidad Autébnoma: Principios y normas
generales de actuacién de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
Relaciones de la Comunidad Auténoma con otras Administraciones Publicas. Los Organos de

la Ad ministracion de la Comunidad Auténoma.

Tema 3. Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacion. Clases de
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos de los Empleados Publicos.
Derecho a la Carrera Profesional y a la Promocion | nterna. La evaluacion del Desempefio.

Derechos Retributivos.

Tema 4. La Funcion Publica de Extremadura (I): Objeto, Principios rectores y ambito de apli-
cacion. Organos competentes en materia de funcion publica. Personal al servicio de las Ad-
ministraciones Publicas de Extrem adura. Ordenaciény estructura de losrecursoshumanos.

Tema S. La Funciéon Publica de Extremadura (I): Adquisicién y pérdida de la condicién de
empleado publico. Acceso al empleo Publico. Situaciones Administrativas.

Tema6. LaFuncion Pablica de Extremadura (l11): Derechos del personal empleado publico.
Jornadadetrabajo, permisosyvacaciones. Laregulaciondelajornaday horario de trabajo,
los permisosy las vacaciones del personal funcionario al servicio de la Administracion de la

Comunidad Auténoma de Extremadura .

Tema 7. La Funcién Publica de Extremadura (IV): Promocién Profesional y evaluacion del des-
empefio. Provision de puestos de trabajo y movilidad.

Tema 8. La Funcién Publica de Extremadura (V): Régimen Retributivo. Deberes del personal

empleado publico, principios de conducta y régimen de incompatibi lidades.

Tema 9. La Funcion Publica de Extremadura (VI): La formacién de los empleados publicos.

Régimen disciplinario.



Tema 10. El Persona | Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal laboral (I ) : Ambito de aplicacién y vigencia. Denuncia. Organizaciéon del
trabajo.

Comision parita ria. Clasificacion profesional. Retribuciones . Puestos y funciones de libre de-
signac ion.

Tema 11. El Personal Labo ral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal labora | (I1): Movi lidad geografica. Supresion de puestos de trabajo de personal fijo
discontinuo y zonificacion de puestos en diversas categorias. Cambio de puestos de trabajo.
Per mutas. Provisidon de puestos de trabajo. Movilidad del personal laboral entre Administra-

ciones Pub licas . Movilidad funciona I. Jornada y horario.

Tema 12. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal labora | (I11): Horas Extraord inarias. Vacaciones. Permisos y licencias. Medidas
comp lementarias de conciliacion de la vida familiar y labora I. Permisos sin sueldo. Suspension
del contrato. Excedencia . Reingre so. Jubilacién. | ndemnizacion por incapacidad o fallecimien-

to. Régimen disciplinario.

Tema 13. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, am bito de aplicacion y definicio -

nes. Derechos y obligaciones.

Tema 14 . Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extre-
madura: Disposiciones generales. Transversalidad de género Violencia de Género: Derechos

de las mujeres en situaciones de violencia de género a la atencién integral y  efectiva.

Tema 15. Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los 6rganos de las

Administraciones Publica s. Los Convenios. Las re laciones interadm inistrativas.

Tema 16 . Régimen Juridico del Sector Publico: Los principios de la potestad sancionadora y

la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

Tema 17. El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I):

Dispo- siciones Generales. Los interesados en el procedimiento.

Tema 18. El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I1): La

actividad de las Administraciones PUb licas . Los actos administrativos .

Tema 19. El Procedimiento Adm inistrat ivo Comun de las Adm inistra ciones Publicas (Il1') : Las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. La rev ision de los actos en via
administrativa. La iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y otras dis-

posiciones.



Tema 20. La contratacion del sector publico: Disposiciones generales: Objeto y ambito de
aplicacion de la Ley. Contratos del sector publico. Disposiciones generales sobre la contrata-
cién del sector publico.

Tema 21. La informacion administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad Auténoma
de Extremadura. La expedicion de copias auténticas, certificaciones de documentos publicos
o privados, acceso a los registros y archivos en la Comunidad Autbnoma de Extremadura. El
sistema de registro Unico en el ambito de la Comunidad Auténoma de Extremadu ra.

Tema 22. Régimen Juridico de Administracion Electrénica de la Comunidad Auténoma de
Extremadura: Disposiciones Generales. Puntos de acceso electrénicos corporati vos. Registro
Electrénico.

Tema 23. Régimen Juridico de Administracion Electrénica de la Comunidad Auténoma de Ex-
tremadura: Expediente electronico. Comunicaciones y notificaciones electronicas.

Tema 24. Sistemas operativos Windows 10: Entorno grafico: Ventanas, iconos y menus con-
textuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de Windows. Ges-
tion de carpetas y archivos. Operaciones de blsqueda. Correo electrénico: conceptos elemen-
talesy funcionamient o. Nociones béasicas de seguridad informatica.

Tema 25. Ofimatica Microsoft Office 365: Word: El entorno de trabaj o. Tratamiento de carac-
teres y parrafos. Formato de documentos. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Tablas. Revision ortografica. Combinar correspondenc ia. Formulas. Gréficos. Hojas
de célculo : Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccion y edicién de da-

tos. Férmulas y Funciones. Gréficos.



