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b) Rasgos morfosintacticos

- Férmulas juridico-administrativas.
a) Férmulas de tratamiento

b) Aforismos

¢) Formula fraseolégica

- Importancia de una buena ortografia para mejo-
rar la imagen del organismo en el que trabajamos,
Principales novedades de la nueva ortografia de la
nueva academia espafiola

a) Ejercicios préacticos

- Importancia de la utilizacion de una sintaxis
fluida y precisa en los documentos administrativos.
Principales novedades de la gramatica publicadas
por al RAE

- Uso no sexista del lenguaje administrativo
a) Ejercicios practicos

- Redaccién de documentos administrativos
- Analisis del contenido

- Forma de los documentos

- Modelos

- Ejercicios practicos

OTRAS AREAS

6.1.- Administracion y Gestion de los Recursos
Humanos

- N° de Horas: 15 Horas.

- N° de Alumnos: 20 alumnos.

- Docente:

- D2 Maria Dolores Rueda Moyano
Contenidos:

- Las Entidades Locales y su personal
a) Los Entes Locales

b) El Empleo Local

- Las normas sobre los Recursos Humanos en la
Administracién Local

a) La Normativa Basica para todos los Funciona-
rios

b) La Normativa Local sobre personal

- El personal de las Entidades Locales

1-Las distintas relaciones de empleo

- Escalasy cuerpos concretos de Funcionarios
Locales

- Pasos previos a la seleccién de personal local

1-

La oferta de empleo publico

- Régimen juridico de la seleccion del personal

local

1.

2.
3.
4,
5.
6.
7.

El Acceso

Formas de Acceso
Sistemas Selectivos
Bases y Convocatoria
Ejercicios o pruebas
Candidatos

Organos de Seleccién

- Procesos selectivos peculiares

1.

Ingreso de habilitados en las entidades

locales

2.

Seleccidn de personal interino creando bol-

sa de empleo o lista de espera

- Nacimiento de la Relacién de Empleo

1.
2.
3.

Procedimiento de nombramiento
Nombramiento de interinos

Contrato Laboral

- Extincién de la relaciéon de Empleo

1.
2.

Extincion de la relacién funcionarial

Extincion de la relacion laboral

- Personal Laboral: Situaciones y Suspension
del Contrato

1.
2.

Elementos Generales

Enumeracion de situaciones del personal

laboral

3.

Suspensién del contrato

- Incompatibilidades

1.
2.
3.
4,

Principios esenciales
Clases de incompatibilidades
Actividades exentas

Gestion de incompatibilidades

- La Provision de Puestos

1.

El concurso de méritos



