Cos subaltern de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears
Torn lliure i promocio interna creuada

CAS PRACTIC 7

l.a senyora B exerceix les seves funcions en el Cos subaltern de la Conselleria
d'Educacié i Universitat.

A primera hora del mati li presenten un company, el senyor C, que comenca a
treballar a la Conselleria. A fi que vagi familiaritzant-se amb les seves funcions
habituals, li demanen a la senyora B que I'acompanyi en una série de tasques:

- En primer lloc, com tots els dies, han de classificar la correspondéncia destinada a
diversos organismes en funcié de la conselleria a la qual pertanyen.

- Passades dues hores, han d'ordenar el magatzem, on s'han amuntegat uns quants
senyals que s'han de col-locar a I'edifici d'acord amb la normativa vigent en matéria
de prevencio de riscs laborals.

- Alas 13 h, el cap del Departament Juridic i demana 700 fotocopies d'un document
que conté tres fulls i a la meitat del treball es produeix un embos de paper.
Solucionat el problema, s'encén I'indicador de reposicié de toner.

- Finalment, la cap de Gabinet li encarrega I'enviament d'un telegrama i la destruccié
fisica de diversos documents en paper.

Respongui les guestions seglients:

1. Indiqui la conselleria a la qual pertanyen (amb la denominacié completa} i I'adreca
de cada un dels organismes seglents:

Direccié General de Participacié i Memoria Democratica
Direccié General d'Emergéncies i Interior

Direccidé General de Menors i Families

Direccié General de Consum

Institut Balear d'Estadistica (IBESTAT)

Ports de les Illes Balears

Institut Balear de la joventut (IBJOVE)

Centre Balears Europa (CBE)

Institut Balear de la Dona {IBDONA)

Institut d'Estudis Balearics (IEB)

2. Descriu el significat dels senyals que apareixen a continuacié: (Per respondre
aguesta pregunta faci Us del paper autocopiatiu que se li ha proporcionat, no



escrigui en aquest gliestionari)

':Pictograma blanc sobre fons verd

““Pictograma blanc sobre fons vermell

“Pictograma negre sobre fons blanc, vores i banda vermelles

Pictograma negre sobre fons groc, vores negres

= Pictograma negre sobre fons groc, vores negres

3. Es pot programar la realitzacié de diverses copies d'un mateix document? Com
s'ha d'actuar quan s'encén l'indicador d'embds de paper? Com es canvia el toner?

4, Onicom es podra enviar el telegrama? Quin sera el termini de lliurament si la
destinacio és nacional?

5. Quines normes basiques de prevencid s'han de tenir en compte en utilitzar la
destructora de paper?





