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

CAS PRACTIC 3

La senyora X, funcionaria del Cos subaltern de la Comunitat Autdnoma de les Illes
Balears, presta servei a la Conselleria de Medi Ambient, Agricultura i Pesca. Durant la
seva jornada de treball ha de realitzar una série d'encarrecs.

Per comencar el dia, el cap del Servei d'Assumptes Generals li demana que comprovi
I'estat dels extintors de la planta baixa de I'immoble on s'ubica la Conselleria i,
posteriorment, informar-lo de les seves actuacions.

Més tard haura de fer les fotocopies per al dossier gue s'ha de lliurar a les persones
gue assistiran a una reunié que es dura a terme I'horabaixa a la sala de juntes. Quan
arriba a la sala de reprografia, es troba que estan instal-lant una nova fotocopiadora.
L'encarregat del servei técnic li déna un manual que conté la informacio dels
components que integren aquesta fotocopiadora.

Ja a la seva taula de treball, prepara I'enviament de la correspondéncia, per a la qual
cosa haura de controlar el pes de les cartes i les mesures dels sobres.

En una de les cartes, figura una nota del cap del Servei Juridic en queé li encarrega que
notifiqui aquesta carta al domicili de la persona interessada.

A darrera hora, la secretaria general li demana gue vagi al seu despatx i li comunica
gue al Consolat de la Mar es dura a terme un acte protocol-lari per a la presentacio
del Pla del Parc Nacional Maritimoterrestre de Cabrera on assistiran les autoritats
seglents:

« La presidenta de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears
¢ El ministre d'Agricultura, Pesca i Alimentacid

» El batle de Palma

» El conseller de Medi Ambient, Agricultura i Pesca

« El president del Parlament de les Illes Balears

« El delegat del Govern central a la Comunitat Autonoma

« Elfiscal del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears

Respongui les glestions seguents:

1. Es aconsellable dur a terme simulacres per al maneig dels extintors? Cada quan de
temps s'ha de retimbrar un extintor? Si un extintor té un pes aproximat de 30 quilos,
sobre quin tipus de suport s'haura de col-locar de manera preferent?

2. Descrigui la funci6 dels seglents elements d'una fotocopiadora: Lampada



d'exposicid, Toner, Fusor i Safata de reproduccio.

3. Quin és el pes maxim d'una carta? Quines sén les dimensions maximes i minimes
dels sobres?

4, Expliqui qué hauria de fer la senyora X en cas que, quan dugui a terme la
notificacio, la persona interessada es trobi en el domicili i li pugui lliurar I'esmentada
notificacio.

5. Estableixi |'ordre de precedéncia en qué han de ser ordenats els carrecs publics
que han d'assistir a I'acte protocol-lari esmentat.





