Temari de matéries comunes
Cos d'ajudants facultatius

Tema 1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura i contingut. Els principis
constitucionals. Els drets i els deures fonamentals: garantia i suspensio. La reforma de
la Constitucio.

Tema 2. L'Estat de les autonomies: les comunitats autonomes. Funcions i competencies
de I'Estat i de les comunitats autonomes. Distribucié de competéncies entre I'Estat i les
comunitats autdbnomes.

Tema 3. L'Estatut d’autonomia de les Illes Balears: estructura, contingut basic i principis
fonamentals. Competencies de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. La reforma
de I'Estatut d’autonomia.

Tema 4. Institucions basiques de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. El
Parlament de les Illes Balears. El president de les Illes Balears. El Govern de les Illes
Balears. L'estructura de 'Administracio de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears:
les conselleries, les direccions generals i les secretaries generals.

Tema 5. Les fonts del dret administratiu. Jerarquia de fonts. La llei. Concepte i classes. El
reglament. Fonament i limits de la potestat reglamentaria. Classes de reglaments.

Tema 6. L'acte administratiu: caracteristiques generals. Requisits, validesa i eficacia.
Nul-litat i anul-labilitat. Fases del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid,
instruccié i finalitzacio. Execucio.

Tema 7. El personal al servei de les administracions publiques: classes. Drets i deures.
Situacions administratives. El codi de conducta.

Tema 8. Transparencia: concepte i tipus. Publicitat activa: el Portal de Transparencia de
la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. Dret d'accés a la informacié publica:
concepte d'informacié publica i regles generals del procediment aplicable a
I’Administracio de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears.

Tema 9. Seu electronica: concepte. La interoperabilitat a les administracions publiques:
concepte i finalitat. La Plataforma d'Interoperabilitat de I’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears (PINBAL). Aportacié de documents a carrec dels
interessats en el procediment administratiu.

Tema 10. Normativa europea, estatal i autonomica en matéria d'igualtat, no-
discriminacié i violencia de genere. El Pla d'Igualtat del personal de serveis generals de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.



Tema 11. Marc normatiu relatiu a la proteccié de dades de les persones fisiques.
Principis de la proteccié de dades personals. Drets de les persones. Responsable i
encarregat del tractament. Regim sancionador. Autoritats de control. Drets digitals.



Temari comu de matéries d’ofimatica

Cos ajudant facultatiu

Editor de texts LibreOffice (versi6 5 o posterior)

Tema 1. Conceptes basics d’edicié de texts.

Tema 2. Format de caracters.

Tema 3. Format de paragrafs.

Tema 4. Estils de paragrafs.

Tema 5. Tabuladors.

Tema 6. Pics i numeracio.

Tema 7. Format de pagina. Estil de pagina. Numeraci6 de pagines.
Tema 8. Taules.

Tema 9. Numeracié d'esquemes.

Tema 10. Imatges: insercid, definicié de mida, posici6 i ajustament.
Tema 11. Insercié de notes al peu.

Tema 12. Creacié d'indexs. Generacid d'un index automaticament. Modificacié del
format d'un index.



