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PROGRAMA DE TEMES SUBALTERN
TORN LLIURE I PROMOCIO INTERNA HORITZONTAL

El programa de temes que s’exigira per a I'accés al Cos subaltern pel torn lliure,
inclosa la reserva per a persones amb discapacitat, i pel torn de promocio interna
horitzontal i/o transversal és el seglient:

A) Temari juridic

1. La Constitucié espanyola de 1978: principis generals. Els drets i els deures
fonamentals.

2. L’Administracié publica: principis constitucionals i tipus d’administracions publiques. Les
fonts del dret administratiu. La llei: concepte i classes. El reglament: concepte i classes.

3. La Llei de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu: objectiu i ambit d’aplicacié. Els principis d’organitzacié administrativa: competéncia,
eficacia, jerarquia, descentralitzacié, desconcentracié i coordinacié. Els drets dels
ciutadans en les relacions amb les administracions publiques.

4. Organitzacié del treball administratiu. El registre i I'arxiu. L’atencié al public. Analisi dels
documents administratius més usuals: instancia, certificat, anunci, informe, resolucio i
notificacio.

5. El personal al servei de ’Administracio de la comunitat autonoma: el personal funcionari
i el personal laboral.

6. La seleccid dels funcionaris de la comunitat autbnoma. Requisits per a I'ingrés en la
funcié publica. La provisiéo de llocs de treball. Adquisicié i perdua de la condicié de
funcionari.

7. El drets, els deures i les incompatibilitats dels funcionaris de I’Administracié de la
comunitat autobnoma. Nocions sobre el regim disciplinari.

8. L’Estatut d’autonomia de les llles Balears: contingut basic i principis fonamentals.
9. El Parlament de les llles Balears: composicio, organitzacié i funcions.
10. El president de la comunitat autdonoma: designacié i atribucions. ElI Govern:

composicid i atribucions. Estructura de I'’Administracié autonomica: les conselleries, les
direccions generals i les secretaries generals.
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B) Temari especific
1. L’Administracié de la comunitat autdnoma de les llles Balears: Estructura jerarquica.

Les diferents conselleries: divisié funcional i organitzacidé, organs superiors i organs
directius, entitats que en depenen.

2. Edificis autonomics. Localitzacié de les seus dels organs principals i de les entitats
adscrites o dependents de les conselleries del Govern de les llles Balears.

3. Ubicacié de les distintes administracions publiques a les llles Balears.

4. Els documents en l'administracio: recollida y repartiment. Les notificacions
administratives. Nocions d’ almacenament.

5. La informaci6 al public.

6. Maquines auxiliars d’oficina: Fotocopiadores, enquadernadores, destructores, fax, i
altres analogues. Utilitzacié y manteniment basic preventiu.

7. El servei de custodia i vigilancia de material i instalacions. Control d’entrada.
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