Temario.

Temas generales

1.— Constitucién. Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales.

2.— La organizacion territorial del Estado. Aspectos generales. Las comunidades auténomas; su
organizacidn y competencia. Los Estatutos de Autonomia.

3.— Derecho de la Unién Europea. Breve panorama de las instituciones: Consejo Europeo,
Consejo de la Unién Europea, Comision, Parlamento y Tribunal. Actos juridicos: reglamentos y
directivas.

4.— Organizacion politica y administrativa de la CAPV. Principios generales. Aspectos Generales
de la distribucién de competencias entre el Estado y la CAPV. EL Parlamento Vasco. El
Gobierno Vasco y el Lehendakari.

5.— Aspectos generales de la distribucién de competencias entre las Instituciones Comunes de
la CAPV vy los Territorios Histéricos. El concierto econémico. Competencias de las Instituciones
Locales.

6.— Igualdad: Contexto—antecedentes. Objeto y fin. Principios generales: Igualdad de trato;
Igualdad de oportunidades; Respeto a la diversidad y a la diferencia; Integracion de la
perspectiva de género; Accidn positiva; Eliminacidn de roles y estereotipos en funcion del sexo;
Representacién equilibrada; Colaboracién y coordinacion. Medidas para promover la igual@dad
en la normativa y actividad administrativa.

7.— Administracién Electrdnica. El acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
El funcionamiento electrénico del sector publico: sede electrénica y portal de internet,
sistemas de identificacién y firma electrdnica. El archivo electrdnico. El expediente
administrativo.

8.— Normalizacidn del uso del euskera. Derechos lingliisticos de la ciudadania. Capacitacién
lingliistica de los empleados publicos. Planes de normalizacién del uso del euskera.

9.— Personal al servicio de las administraciones publicas vascas. Clases de empleados publicos.
Derechos y deberes de los empleados publicos de las administraciones publicas vascas.
Retribuciones. Régimen disciplinario.

10.— Aspectos basicos de la proteccion de datos personales: conceptos, principios y derechos.

11.— Prevencion de riesgos laborales. Objeto. Derechos y obligaciones: derecho de proteccién
frente a los riesgos laborales. Principios de la actividad preventiva. Plan de prevencion,
evaluacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva. Formacion de los trabajadores.

12.— Prevencién de riesgos laborales: Pantallas de visualizacién de datos.
13.— Nociones bdsicas de primeros auxilios.

14.— Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. Acceso a la informacion publica y
buen gobierno.



Organizacidn y gestion administrativa

15.— Gestién de la documentacién en los archivos de oficina. Conceptos basicos.
Documentacion electréonica. Sistema de Archivo de la Administracién Publica de la Comunidad
Autonoma de Euskadi.

16.— Organizacién y funcionamiento de los registros electronicos de entrada y salida de
documentos en la Comunidad Auténoma de Euskadi. El Sistema de intercambio registral.
Sistemas de interoperabilidad.

17.— El expediente administrativo. Documentos administrativos, La expedicién de copias y
certificaciones de documentos.

18.— Legalizacién de firmas La validacidn en la administracion electrénica: La identificacion y
firma electrodnica, el certificado electrénico.

19.— Administracion educativa no universitaria. Principios Generales, Organizacién de los
centros docentes.

Atencion a la ciudadania

20.— Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho de
acceso a archivos y registros publicos.

21.— La ciudadania como destinataria de los servicios y prestaciones publicas. La informacién y
atencion al publico. Atencién ante quejas y reclamaciones. Personas con discapacidad.

Atencion intercultural en la administracion vasca.

22.— La comunicacién en la administracion. Uso correcto del leguaje administrativo.
Comunicacion escrita. Lenguaje administrativo no sexista. Contenido y presentacion de
documentos escritos: correspondencia, comunicaciones, autorizaciones, notificaciones,
instancias, certificaciones, compulsas.

23.— Comunicacién oral. Comunicaciéon y atencién en persona y por teléfono: avisos,
informacidn, peticiones, acompafiamiento, desvio de llamadas. Criterios generales. La
comunicacion no verbal.

Procedimiento administrativo

24.— Fuentes del derecho administrativo: Ley y reglamento. Jerarquia normativa. Principio
legalidad de la administracién publica.

25.— La organizacién administrativa: los érganos administrativos. Organos colegiados.

26.— El acto administrativo: produccion, contenido, motivacion y forma. La eficacia del acto
administrativo. Silencio administrativo. Nulidad y anulabilidad.

27.— Procedimiento administrativo: principios generales. Interesados. Abstencidon y recusacion.
28.— Fases del procedimiento administrativo.

29.— Revision de los actos: recursos administrativos, revisidon de oficio y revocacion.
Rectificacion de errores materiales.



30.— Principios generales de la responsabilidad de las administraciones publicas y sus
autoridades y demas personal.

Correspondencia y paqueteria

31.— Correspondencia y Paqueteria. Certificados. Acuses de Recibo. Telegramas. Reembolsos.
Giros telegraficos. Notificaciones y otros envios oficiales. Caracteristicas, definicion del
producto / servicio y correcta cumplimentacion.

Competencias digitales
32.— Competencia digital 1.1. Navegar, buscar vy filtrar datos, informacion y contenido digital.
33.— Competencia digital 1.2 Evaluar datos, informacidn y contenido digital.
34.— Competencia digital 1.3 Gestionar datos, informacidn y contenido digital.
35.— Competencia digital 2.1. Interactuar a través de tecnologias digitales.

36.— Competencia digital 4.3. Proteccion de la salud y el bienestar.



