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GRUPO ADMINISTRATIVO

TEMARIO.- PARTE COMUN

Temal.- A Constitucion espafiola: Principios
fundamentais, dereitos e deberes fundamentais dos
espafiois. A proteccion da sadde na Constitucion.

Tema 2.- Estatuto de Autonomia de Galicia. Estrutura e
contido. O Parlamento. A Xunta e o seu Presidente. A
Administracién Publica galega.

Tema 3.- A Lei Xeral de Sanidade: fundamentos e
caracteristicas. Competencias das Administraciéns
publicas en relacion coa salde. Dereitos e deberes dos
usuarios do sistema sanitario publico.

Tema 4.- Estatuto Marco do Persoal Estatutario dos
servizos de saude. Clasificacion do Persoal Estatutario.
Dereitos e deberes. Adquisicion e perda da condiciéon
de persoal estatutario fixo. Mobilidade do persoal.
Xornada de traballo, permisos e licencias. Situaciéns
do persoal estatutario. Réxime  disciplinario.
Incompatibilidades. Representacion, participacion e
negociacion colectiva.

Tema 5.- Persoal estatutario do Servizo Galego de
Saude. Provision e selecciéon de prazas. Réxime
retributivo. Xornada de traballo. Permisos e licencias.

Tema 6.- A Lei de Ordenacién Sanitaria de Galicia. O
Sistema sanitario de Galicia. Competencias sanitarias
das administraciéons publicas de Galicia. O Servizo
Galego de Saude.

Tema 7.- A Atencidon Primaria da Saude: concepto e
caracteristicas xerais. A ordenaciéon da Atencién
Primaria na Comunidade Autonoma de Galicia.
Organos de direccién. Asistencia especializada:
concepto e caracteristicas xerais. A ordenacion da
atencién especializada na Comunidade Auténoma de
Galicia. Organos de direccion.

Tema 8.- Saude Laboral. Concepto. Principais riscos
nas IISS e medidas de prevencién. Principios basicos
do Plan Xeral de prevencion de riscos laborais do
Sergas.
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Tema 9.- Lei 41/2002, do 14 de novembro, basica
reguladora da autonomia do paciente e de dereitos e
obrigas en materia a informaciéon e documentacion
clinica: Os dereitos da informacion sanitaria e da
intimidade. A Lei 3/2001, do 28 de maio, reguladora do
consentimento informado e da historia clinica dos
pacientes, modificada pola Lei 3/2005, do 7 de marzo:
Historia clinica.

Tema 10.- A Lei organica 15/1999, do 13 de decembro,
de proteccion de datos de caracter persoal:
disposicions xerais; proteccién de datos; dereitos das
persoas; ficheiros de titularidade publica.

Tema 11.- Tarxeta sanitaria: caracteristicas

fundamentais, alcance e contido.

Tema 12.- A Seguridade Social: réxime xeral e
réximenes especiais. Afiliacion. Altas e baixas:
procedemento e efectos. Cotizacién: concepto e
natureza xuridica da cota. Continxencias e situacions
protexidas. Prestacions: incapacidade temporal,
invalidez, xubilacion, morte e supervivencia. A
proteccion por desemprego.

Tema 13.- A Lei xeral orzamentaria e as leis anuais de
orzamentos. Estrutura e contido da Lei xeral
orzamentaria. O Decreto lexislativo 1/1999, do 7 de
outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei de
réxime financeiro e orzamentario de Galicia.

Tema 14.- O orzamento do Servizo Galego de Salde.

Tema 15.- Modificaciéns orzamentarias. Créditos
extraordinarios e  suplementos de  créditos.
Transferencias. Outras modificacions orzamentarias.

Tema 16.- Procedemento de execucion orzamentaria.
Fases. O control orzamentario. Concepto. Natureza e
ambito de aplicacion. Clases. O Consello de Contas.

Tema 17.- Contratacion de obras: Actuaciéns previas e
expedientes de contratacion. Procedemento de
contratacion. Formalizacion. Certificacibns de obra.
Liquidacion.



Tema 18.- Contratacions de subministraciéns.
Actuaciéns preparatorias. Formas de adxudicacions.
Formalizacion.
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Tema 19.- Contratacions de servizos. Obxecto do
contrato. Preparacién, adxudicacién, formalizacion. Os
concesionarios publicos: A sUa posicién xuridica.

Tema 20.- Xestibn de inmobilizado: concepto e
clasificacion. Andlise de inversions. Inventarios: tipos e
realizacion. O presuposto das inversions. A
obsolescencia: Modalidades. As amortizacions.

Tema 21.- Xestion de  almacéns. Xestibn de
existencias. Criterios de valoracion. Calculo de
“stockaje”. Sistemas de identificacibn de produtos.
Control de consumos. Determinacion das unidades de
custo sanitario. Procedementos. Estandares.

Tema 22.- A xestién hostaleira. Alimentacién: Procesos
funcionais. Lenceria e lavanderia: Procesos funcionais.
A xestion dos residuos sanitarios: conceptos basicos.

Tema 23.- O persoal 6 servizo das administracions
publicas. Clases de persoal. Principios definidores do
persoal funcionario, estatutario e laboral. Lexislacién
aplicable.

Tema 24.- Previsions da Lei Xeral de Sanidade en
materia de persoal. Lei 55/2003, de 16 de decembro,
do Estatuto Marco do persoal estatutario dos servizos
de saude: clasificacion do persoal estatutario.
Planificacion e ordenacion do persoal.

Tema 25.- Lei 55/2003, de 16 de decembro, do
Estatuto Marco do persoal estatutario dos servizos de
salde: Adquisicion e perda da condicion de persoal
estatutario fixo. Situaciéns. Dereitos e deberes. Réxime
disciplinario.

Tema 26.- Lei 55/2003, de 16 de decembro, do
Estatuto Marco do persoal estatutario dos servizos de
saude: Provision de prazas, seleccion e promocion
interna. Mobilidade do persoal. Carreira profesional.
Retribucions. Xornada de traballo, permisos e licenzas.
Incompatibilidades. Representacién, participacion e
negociacion colectiva.

Tema 27.- Provisién de prazas do persoal estatutario
do Servizo Galego de Saude. Seleccion de persoal fixo.
Promocion  interna.  Mobilidade.  Criterios  de
incorporacién e cesamento. Provision de postos de

xefatura e coordinacién. Provisibn de postos de
caracter directivo. Plans de ordenaciéon de recursos
humanos. Seleccién de persoal temporal.

Tema 28.- Réxime retributivo do persoal do Servizo
Galego de Saude. A némina: confeccién e tramitacion..
Cadros orzamentarios de persoal. Accién social.
Carreira profesional. Xornadas, permisos e licenzas.

Tema 29.- Os dereitos sindicais e de folga. Os 6rganos
de representacion do persoal funcionario e estatutario.
A participacion na determinaciéon das condiciéns de
traballo. Acordos e pactos.

Tema 30.- As incompatibilidades do persoal 6 servizo
das administracions publicas. Andlise especifico das
incompatibilidades no sector sanitario e a sUa
problematica.

Tema 31.- O acto administrativo: concepto e clases. A
motivacion e a forma. O silencio administrativo e os
actos presuntos. Eficacia do acto administrativo. A
notificacién e a publicacion. Invalidez dos actos: actos
nulos e actos anulables.

Tema 32.- Procedemento  administrativo: iniciacion,
ordenacion, instrucion e terminacion. Revision dos
actos en via administrativa. Os recursos
administrativos: concepto e clases. O recurso
contencioso administrativo. Responsabilidade das
administracions publicas.

Tema 33.- Funcionamento das institucions sanitarias.
Servizo de documentacion clinica hospitalaria. Servizo
de Admision. Servizo de Atencién 6 paciente.

Tema 34.- Clasificaciébn e arquivo de documentos.
Ideas xerais sobre o sistema de clasificacion.
Documentacién de uso das instituciéns sanitarias:
administrativa e clinica. Arquivo de documentos:
natureza e clases de arquivos. Funcionamento dos
arquivos. Entrada en arquivo, saida en arquivo e
devolucidns. Dereito de acceso a arquivos e rexistros.

Tema 35.- Os sistemas de informacién: Conceptos
xerais das tecnoloxias da informacion.

Tema 36.- .Os ordenadores persoais. Sistemas
operativos actuais. A protecciébn xuridica dos
programas de ordenador.
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Tema 37.- Ferramentas principais de informatica
persoal. Bases de datos. Follas de célculo.

Procesadores de texto. Bases de datos documentais.

Tema 38.-Redes de area local: Concepto.
Comparticion de recursos, vantaxes. Rede internet:
Concepto. Principais navegadores. Correo electrénico.
Intranet.
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