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1. EXERCICIS PER A L’ACCES AL COS AUXILIAR

1.1. Torn lliure, promocié interna creuada i promoci6 interna per personal laboral fix

1.1.1. Primer exercici

De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a respondre per escrit un questionari tipus test de 80
preguntes amb quatre respostes alternatives de les quals només una és correcta, referides al temari
del cos auxiliar.

Es qualificara de 0 a 10 punts. Cada pregunta resposta correctament es valorara amb 0,125 punts;
les preguntes no resoltes, tant si figuren les quatre opcions en blanc com si figuren amb més d’una
resposta, no es valoraran. Quant a les preguntes amb resposta erronia, es penalitzaran amb un ter¢
del valor assignat a la resposta correcta. El test que hauran de respondre les persones aspirants es
designara per sorteig public entre un minim de cinc alternatives diferents.

El temps per desenvolupar aquest exercici sera de 100 minuts.

Per superar-lo sera necessari obtenir una puntuacié minima de 5 punts, excepte en el cas que la
convocatoria especifica determini un niimero maxim d’aspirants per plaga convocada. En aquest
cas, la nota minima per superar I’exercici sera la que quedi fixada per la nota obtinguda per la
persona aspirant situada per ordre de puntuacié en el nimero que es determini en la convocatoria
per cada illa. En cas d’empat en la puntuacié minima fixada per aquest procediment, el nombre de
persones aspirants que han superat aquest exercici podra ser superior a 'indicat per a cada una de
les illes, ateés que s’inclouran com que han superat ’exercici totes les persones aspirants que hagin
obtingut la puntuacié final fixada com a nota de tall.

Aquesta limitacié afecta als aspirants del torn Iliure excepte a les persones aspirants que participen
en el torn de reserva de persones amb discapacitat que han d’obtenir una puntuacié minima de 5
punts per superar ’exercici, sense que operi cap limitacié en funcié del nombre de places
convocades.
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La qualificacié de I’exercici es fara de manera mecanitzada i garantint 'anonimat.

En cas que el Tribunal acordi 'anul-lacié d’alguna o algunes de les preguntes, per haver detectat
d’ofici algun error manifest durant la realitzacié de Iexercici o perqué aquest es detecti com a
consequiéncia de les al-legacions que posteriorment es presentin, s’ajustara el valor de cada
pregunta per tal que la puntuacié maxima sigui de 10 punts.

1.1.2. Segon exercici

De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a resoldre una prova sobre les materies indicades en
la part d’informatica dels temaris. La prova, que es designara por sorteig public entre cinc
alternatives diferents, sera de tipus practic amb ordinador.

Es valorara el correcte plantejament i la resolucié de la prova.
El temps per resoldre aquest exercici sera de 90 minuts.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per superar-lo caldra obtenir una qualificacié minima
de 5 punts.

Les persones aspirants del torn de promocié interna creuada i de promocié interna per a personal
laboral fix podran triar d’entre dues les proves practiques que han de resoldre. A aquest efecte, s’ha
de designar en el sorteig una prova practica més.

1.2. Torn de promocié interna vertical

1.2.1. Primer exercici

De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a respondre per escrit un questionari de tipus test de
40 preguntes amb quatre respostes alternatives de les quals només una és correcta sobre la part Il,
dret administratiu, gestié de personal i dret laboral i hisenda publica.

Es qualificara de 0 a 15 punts. Cada pregunta resposta correctament es valorara amb 0,375 punts;
les preguntes no resoltes, tant si figuren les quatre opcions en blanc com si figuren amb més d’una
resposta, no es valoraran. Quant a les preguntes amb resposta erronia, es penalitzaran amb un terg
del valor assignat a la resposta correcta. El test que hauran de respondre les persones aspirants es
designara per sorteig public entre un minim de cinc alternatives diferents.

El temps per desenvolupar aquest exercici sera de 50 minuts i per superar-lo sera necessari obtenir
una puntuacié minima de 7,5 punts.

La qualificacié de ’exercici es fara de manera mecanitzada i garantint I'anonimat.

En cas que el Tribunal acordi I’anul-lacié d’alguna o algunes de les preguntes, per haver detectat
d’ofici algun error manifest durant la realitzacié de Iexercici o perqué aquest es detecti com a
conseqiiéncia de les al-legacions que posteriorment es presentin, s’ajustara el valor de cada
pregunta per tal que la puntuacié maxima sigui de 15 punts.

1.2.2. Segon exercici

De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a resoldre una prova sobre les materies indicades en
la part d’informatica del temari. La prova, que es designara por sorteig public entre cinc alternatives
diferents, sera de tipus practic amb ordinador.

Es valorara els correctes plantejament i resolucié de la prova.
El temps per resoldre aquest exercici sera de 90 minuts.

Aquest exercici es valorara de 0 a 15 punts. Per superar-lo caldra obtenir una qualificacié minima
de 7,5 punts.
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2. TEMARI DEL COS AUXILIAR

Part I. Dret constitucional i dret estatutari

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: introduccié historica i principis generals. Els drets i els
deures fonamentals. La reforma constitucional.

Tema 2. La Corona. Funcions constitucionals del rei. El Tribunal Constitucional. Naturalesa,
composicié i funcions.

Tema 3. Les Corts Generals. El Congrés dels Diputats i el Senat. Composicié i funcions.

Tema 4. El Govern. Funcions i potestats en el sistema constitucional. Composicié del Govern. El
president. Les comissions delegades. Els ministres. El cessament del Govern.

Tema 5. El poder judicial. Regulacié constitucional. El Consell General del Poder Judicial.
Organitzacié i competeéncies.

Tema 6. L’Administracié publica. Diferents nivells. Administracié de I’Estat, Administracié
autondomica i Administracié local. El municipi. La provincia. Lilla.

Tema 7. L’Estat de les autonomies. Les comunitats autdbnomes; procediment per a la seva
constitucid; competéncies de I’Estat i de les comunitats autdnomes.

Tema 8. L’Estatut d’autonomia de les lIlles Balears. Contingut basic i principis fonamentals.
Tipologia de les competencies. La reforma de I’Estatut d’autonomia.

Tema 9. El Parlament de les llles Balears. Composicié i funcions. Organitzacié i funcionament.
Especial referéncia a la funcié legislativa. L’elaboracié de les lleis.

Tema 10. El president de les llles Balears. Designacié, funcions i estatut personal. Responsabilitat
politica del president i del Govern davant el Parlament.

Tema 11. El Govern de les llles Balears. Composicié, competéncies i funcionament. L’estructura de
I’Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les llles Balears. Les conselleries, les direccions
generals i les secretaries generals.

Tema 12. Els consells insulars. Naturalesa juridica, composicié i funcions. Estructura organitzativa.

Tema 13. La Unié Europea. Antecedents, objectius i naturalesa juridica. Les institucions europees.
El Consell i la Comissid, el Parlament Europeu i el Tribunal de Justicia de la Unié Europea.

Part Il. Dret administratiu, gestié de personal, dret laboral i hisenda publica

Tema 14. Les fonts del dret administratiu. La llei. Concepte i classes. El reglament. Fonament i
limits de la potestat reglamentaria. Classes de reglaments. El control dels reglaments. El costum. Els
principis generals del dret. La jurisprudencia.

Tema 15. La Llei de régim juridic del sector public. Disposicions generals, principis d’actuacié i
funcionament del sector public. La Llei de regim juridic de I’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les llles Balears.

Tema 16. La Llei del procediment administratiu comd (1). Disposicions generals. Els interessats en
el procediment. L’activitat de les administracions publiques. Els actes administratius.

Tema 17. La Llei del procediment administratiu comt (Il). El procediment administratiu. Revisié
d’actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Recursos. La iniciativa legislativa i la potestat per
dictar reglaments i altres disposicions. El recurs contencids administratiu. Actes impugnables.

Tema 18. El Butllet/ Oficial de les Illes Balears. Normativa reguladora. Procediment de publicacié
d’actes i normes. Altres diaris oficials. El Butllet/ Oficial de I’Estat i el Diari Oficial de la Unid Europea.
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Tema 19. L’organitzacié del treball administratiu (). El registre i I’arxiu. Concepte de document,
registre i arxiu. Funcions del registre i de I’arxiu. Classes d’arxiu i criteris d’ordenacié. Analisi dels
documents administratius més usuals segons el Llibre d’estil del Govern de les llles Balears.

Tema 20. L’organitzacié del treball administratiu (Il). L’atencié al public. Acollida i informacié al
ciutada. Atencié de persones amb discapacitat. Els serveis d’informacié administrativa. Informacié
general i particular al ciutada. Reclamacions. Queixes. Peticions.

Tema 21. La contractacié administrativa. Classes de contractes publics. Els sistemes de seleccié
dels contractistes. La formalitzacié dels contractes.

Tema 22. El personal al servei de ’Administracié de la Comunitat Autdonoma de les llles Balears.
Adquisicié i perdua de la condicié de funcionari. La seleccié dels funcionaris publics. Requisits per
a l’ingrés a la funcié publica. La provisié de llocs de treball.

Tema 23. Els drets i els deures dels funcionaris de ’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les
llles Balears. Incompatibilitats. El regim disciplinari. Régim retributiu i de proteccié social.

Tema 24. El pressupost. Concepte i fins. Els pressuposts generals de la Comunitat Autdnoma de les
llles Balears. Estructura. Elaboracié, aprovacid, execucié i control.

Tema 25. La prevencié de riscs laborals. Concepte, justificacié i caracteristiques. Normativa
aplicable. La prevencié de riscs en I’Administracid.

Tema 26. Transparéncia i accés a la informacié publica. Normativa europea, estatal i autondomica
en materia d’igualtat i violencia de geénere. El Pla d’Igualtat del personal de Serveis Generals de
I’Administracié de la Comunitat Autbnoma de les llles Balears.

3. TEMARI COMU DE MATERIES D’INFORMATICA PER ALS COSSOS
ADMINISTRATIU | AUXILIAR

3.1. Area de coneixement del sistema operatiu Windows 7

Tema 1. Conceptes basics. Finestres: moure, dimensionar, minimitzar, tancar, alternar entre
finestres obertes, utilitzar quadres de dialeg.

Tema 2. Gestié de documents, carpetes i fitxers. Veure el contingut del meu PC. Cercar rapidament
fitxers i carpetes. Utilitzar I’explorador Windows (versié 7 o posterior). Desar el treball. Copiar i
moure fitxers, canviar-ne el nom. Carpetes: crear, canviar-ne el nom, moure, copiar, eliminar.

Tema 3. Accessoris de Windows. Calculadora.

Tema 4. Impressié des de Windows. Impressores: seleccionar i configurar.

3.2. Editor de texts LibreOffice (versié 5 o posterior)

Tema 5. Conceptes basics d’edicié de texts.

Tema 6. Format de caracters.

Tema 7. Format de paragrafs.

Tema 8. Estils de paragrafs.

Tema 9. Tabuladors.

Tema 10. Format de pagina.

Tema 11. Edicié avan¢ada. Enganxament especial, copiar format, cercar i reemplagar.
Tema 12. Taules.

Tema 13. Idioma, ortografia, revisié de documents i autocorreccié.
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Tema 14. Pics i numeracié
Tema 15. Numeracié d’esquemes.
Tema 16. Imatges: inserir, definir mida, posicié i ajustament.

Tema 17. Format de paragrafs avancat: inicials destacades, columnes, control de linies vidues i
orfes.

Tema 18. Inserir notes al peu.
Tema 19. Crear indexs. Generar un index automaticament. Modificar el format d’un index.
Tema 20. Estils de pagina. Crear documents basats en una plantilla. Organitzador de plantilles.

Tema 21. Combinacié de correu. Seleccionar la base de dades i filtrar. Editar |la carta model i afegir
camps de combinacié. Funcions. Generar les cartes, desar i imprimir.

Tema 22. Formularis. Crear un document amb camps de formulari. Tipus de camps de formulari
(de text, casella de seleccié, desplegables, etc.). Desar com a PDF.

3.3. Full de calcul LibreOffice (versié 5 o posterior)
Tema 23. Conceptes basics de fulls de calcul.

Tema 24. Introduccié al full de calcul de LibreOffice.
Tema 25. Edicié de cel-les.

Tema 26. Férmules i funcions basiques. Referéncies de cel-la.
Tema 27. Formats.

Tema 28. Grafics i diagrames.

Tema 29. Impressié.

Tema 30. Llistes i la seva gestid.

Tema 31. Funcions avancades i criteris.

Tema 32. Format condicional.

Tema 33. Importar i exportar dades.

Tema 34. Plantilles.

Tema 35. Treballar amb diversos fulls.

Tema 36. Consolidacié de dades.

Tema 37. Compartir dades.

Tema 38. Filtres avancats de dades.

Tema 39. Taules dinamiques.

Tema 40. Pronostic de valors.

Tema 41. Formularis.



