
TEMARI

Temari comú de matèries d’ofimàtica
La versió de Microsoft Word en la qual s’hagin d’examinar les persones aspirants 
es publicarà en el Portal de l’Opositor (oposicions.caib.es)

Editor de texts Microsoft Word 
Tema 1. Conceptes bàsics d’edició de texts
Tema 2. Format de caràcters
Tema 3. Format de paràgrafs
Tema 4. Estils
Tema 5. Tabuladors
Tema 6. Pics i numeració
Tema 7. Format de pàgina. Capçaleres i peus de pàgines. Numeració de pàgines
Tema 8. Taules
Tema 9. Imatges: inserció, definició de mida, alineació i ajustament
Tema 10. Notes al peu. Notes al final
Tema 11. Numeració de capítols
Tema 12. Creació d’índexs. Generació d’un índex automàticament. Modificació del 
format d’un índex

Temari matèries comunes del cos facultatiu tècnic

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978. Títol preliminar. Títol I: dels drets i dels 
deures fonamentals.
La Llei orgànica 1/2007, de 28 de febrer, de reforma de l’Estatut d’autonomia de 
les Illes Balears. Preàmbul. Títol I: disposicions generals. Títol II: dels drets, els 
deures i les llibertats dels ciutadans de les Illes Balears.

Tema 2. La Llei orgànica 1/2007, de 28 de febrer, de reforma de l’Estatut 
d’autonomia de les Illes Balears. Títol IV. Capítol I: del Parlament. Capítol II: del 
president. Capítol III: del Govern de les Illes Balears.
La Llei 1/2019, de 31 de gener, del Govern de les Illes Balears. Títol I: el president 
de les Illes Balears. Títol II: el Govern de les Illes Balears. Títol III: els membres del 
Govern. Títol IV: la forma de les disposicions reglamentàries i jerarquia normativa.

Tema 3. Fonts del dret espanyol. Tipus de normes que conformen l’ordenament 
jurídic espanyol. Principi de jerarquia normativa. Fonts del dret de la Unió 
Europea. Tractats constitutius. Actes jurídics de la Unió: els reglaments i les 
directives. Els fons estructurals de la Unió Europea.

Tema 4. La Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de l’Administració de la 
Comunitat Autònoma de les Illes Balears. Títol I: principis generals. Objecte i 
àmbit d’aplicació.
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Títol II. Capítol II: les conselleries i la seva estructura interna. Capítol III: els 
consellers. Capítol IV: els òrgans directius de les conselleries. Capítol V: òrgans 
col·legiats.
La Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic (d’ara endavant, 
Llei 40/2015): Títol preliminar. Capítol I: objecte i àmbit subjectiu. Capítol II, secció 
3a, subsecció 1a: funcionament dels òrgans col·legiats de les distintes 
administracions públiques. Capítol V: funcionament electrònic del sector públic. 
Capítol VI: dels convenis.

Tema 5. La Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comú de 
les administracions públiques (d’ara endavant, Llei 39/2015). Títol preliminar: 
disposicions generals. Títol I. Capítol I: la capacitat d’obrar i el concepte 
d’interessat. Títol II: de l’activitat de les administracions públiques.

Tema 6. La Llei 39/2015. Títol III: dels actes administratius. Títol V. Capítol II, secció
2a, secció 3a i secció 4a: recurs d’alçada, recurs potestatiu de reposició i recurs 
extraordinari de revisió.

Tema 7. La Llei 39/2015. Títol IV. Capítol I: garanties del procediment. Capítol II, 
secció 1a: classes d’inici. Secció 2a: inici del procediment d’ofici per l’Administració.
Secció 3a: inici del procediment a sol·licitud de l’interessat. Capítol IV: instrucció 
del procediment. Capítol V: finalització del procediment (s’exceptuen d’aquest 
tema els epígrafs i els articles que facin referència al procediment sancionador i 
de responsabilitat patrimonial, que són objecte del tema següent).

Tema 8. La potestat sancionadora de les administracions públiques, 
responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions 
públiques. El procediment sancionador i el procediment de responsabilitat 
patrimonial en la Llei 39/2015 i en la Llei 40/2015.

Tema 9. La Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector
públic. Títol preliminar. Capítol I, secció 1a: objecte i àmbit d’aplicació. Capítol II, 
secció 1a: delimitació de tipus contractuals. Llibre primer. Títol II (articles 61, 62, 
65 i 71). Títol III. Capítol I: objecte, pressupost base de licitació, valor estimat, preu
del contracte. Llibre segon. Títol I. Capítol I, subsecció 1a: expedient de 
contractació. Llibre segon. Títol I. Capítol I, secció 2a, subsecció 1a (articles 131 i 
132).

Tema 10. La Llei 14/2014, de 29 de desembre, de finances de la Comunitat 
Autònoma de les Illes Balears. Títol preliminar: objecte de la Llei i principis 
pressupostaris. Títol II: contingut i estructura bàsica dels pressuposts. Títol IV. 
Capítol I: funcions de la Intervenció General i adscripció i estructura de la 
Intervenció General. Secció 2a: definició de la funció interventora. Secció 3a: 
definició, plans de control financer i formes d’exercici.
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El Decret legislatiu 2/2005, de 28 de desembre, pel qual s’aprova el Text refós de la
Llei de subvencions. Títol I: disposicions generals. Títol II. Capítol I: actuacions 
prèvies. Capítol II: procediment.

Tema 11. El Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text
refós de la Llei de l’Estatut bàsic de l’empleat públic (d’ara endavant, TREBEP). Títol 
I: objecte, àmbit d’aplicació. Títol IV: adquisició i pèrdua de la relació de servei.
La Llei 3/2007, de 27 de març, de la funció pública de la comunitat autònoma de 
les Illes Balears (d’ara endavant, Llei 3/2007). Títol I: objecte, principis i àmbit 
d’aplicació de la Llei. Títol III: personal al servei de l’Administració de la Comunitat 
Autònoma de les Illes Balears. Títol V: naixement i extinció de la relació de servei.

Tema 12. TREBEP. Títol V. Capítol III: provisió de llocs de treball i mobilitat. Títol VII:
règim disciplinari.
La Llei 3/2007. Títol VII. Capítol II: provisió de llocs de treball i mobilitat. Títol IX: 
drets, deures i incompatibilitats. Títol X: règim disciplinari.
La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevenció de riscs laborals. Capítol I: 
objecte, àmbit d’aplicació i definicions. Capítol III: drets i obligacions.

Tema 13. La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la 
informació pública i bon govern. Títol preliminar: objecte. Títol I. Capítol I: àmbit 
subjectiu d’aplicació. Capítol II: principis generals, informació institucional, 
organitzativa i de planificació. Capítol III: dret d’accés a la informació pública.
La Llei 4/2011, de 31 de març, de la bona administració i del bon govern de les 
Illes Balears. Títol I. Capítol II: transparència en la gestió.

Tema 14. La Llei orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de protecció de dades 
personals i garantia dels drets digitals. Títol I: disposicions generals. Títol II: 
principis de protecció de dades. Títol III: drets de les persones.

Tema 15. La Llei orgànica 3/2007, de 22 de març, per a la igualtat efectiva de 
dones i homes. Títol preliminar: objecte i àmbit d’aplicació. Títol I: el principi 
d’igualtat i la tutela contra la discriminació. Títol V. Capítol I: criteris d’actuació de 
les administracions públiques.
La Llei 11/2016, de 28 de juliol, d’igualtat de dones i homes. Títol preliminar: 
disposicions generals. Títol I: polítiques públiques per a la promoció de la igualtat 
de gènere.
La Llei orgànica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de protecció integral 
contra la violència de gènere. Títol preliminar: objecte de la Llei. Títol II: drets de 
les dones víctimes de violència de gènere.
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Temari de matèries específiques corresponents al cos facultatiu tècnic, 
escala humanística i de ciències socials, especialitat treball social

Tema 1. Els serveis socials a Espanya: conceptes i evolució històrica
Tema 2. Els serveis socials a Balears: conceptes i evolució històrica
Tema 3. Situació actual dels serveis socials a Espanya.
Tema 4. El treball social: conceptes bàsics, tècniques, instruments i principis 
inspiradors.
Tema 5. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social individual en 
casos de Menors.
Tema 6. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social individual en 
casos d’infants que requereixen d’atenció primerenca.
Tema 7. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social individual en 
casos de persones majors amb dependència.
Tema 8. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social individual en 
casos de persones menors de 65 anys amb dependència
Tema 9. La intervenció del treballador social en la valoració del grau de 
discapacitat.
Tema 10. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social individual en 
casos de minories ètniques, població migrada.
Tema 11. Enfocament i criteris per a la  intervenció de treball social comunitari.
Tema 12. Les necessitats socials: concepte i tipologia.
Tema 13. L’anàlisi de les necessitats socials. Criteris per a la priorització de 
cobertura de necessitats.
Tema 14. Disseny de plans i programes. Estructura i confecció.
Tema 15. Disseny de projectes. Estructura i confecció.
Tema 16. La planificació dels serveis socials i el territori.
Tema 17. L’avaluació en serveis socials. Tipologies.
Tema 18. L’avaluació de projectes.
Tema 19. La llei de promoció de l’autonomia i atenció a les persones en situació de
dependència.
Tema 20. La Llei de Protecció Integral a la Infància i l'Adolescència Davant la 
Violència
Tema 21. La llei de serveis socials de les Illes Balears.
Tema 22. Principal normativa de transferències de competències en matèria de 
serveis socials a la nostra Comunitat.
Tema 23. Competències de serveis socials dels ajuntaments a Balears.
Tema 24. Competències de serveis socials dels consells insulars.
Tema 25. Competències de serveis socials del Govern de les Illes Balears.
Tema 26. Normativa bàsica que desenvolupa el sistema de serveis socials a les 
Illes Balears.
Tema 27. Normativa bàsica per a l’atenció a les persones amb dependència a 
Balears
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Tema 28. Normativa bàsica per a l’atenció a les persones amb discapacitat a 
Balears.
Tema 29. Normativa bàsica per a l’atenció a la infància i família a Balears
Tema 30. Normativa bàsica per a l’atenció als menors a Balears
Tema 31. Normativa bàsica en prestacions socials de caràcter econòmic a Balears
Tema 32. Normativa bàsica de Registre i Inspecció de Serveis Socials a Balears
Tema 33. La llei de serveis a les persones a Balears
Tema 34. El concert de serveis socials.
Tema 35. El conveni singular en serveis socials.
Tema 36. Competències de serveis socials de l’Administració General de l’Estat. 
Ens i les seves funcions.
Tema 37. Els serveis socials comunitaris: definició, estructura i prestacions. Marc i 
normativa vigent.
Tema 38. Els serveis socials especialitzats: definició, estructura i prestacions. El 
paper de la iniciativa privada, característiques i funcions.
Tema 39. La coordinació i la gestió dels serveis socials: conceptes, criteris, 
tècniques i instruments.
Tema 40. Els sistemes d’informació dels serveis socials: objecte i finalitat.
Tema 41. La protecció de dades personals en serveis socials.
Tema 42. El treball en equip en els serveis socials: objecte, finalitat, tècniques i 
instruments.
Tema 43. La supervisió com a model de gestió dels serveis socials.
Tema 44. La funció directiva als serveis socials.
Tema 45. El treball social familiar: objecte, finalitat, tècniques i instruments. Nivells
d’intervenció.
Tema 46. La intervenció interdisciplinar als serveis socials.
Tema 47. La seguretat social: conceptes i prestacions. Les pensions no 
contributives
Tema 48. L’ingrés mínim vital.
Tema 49. La deontologia i l’ètica professional. Els codis de l’ètica del treballador 
social amb relació a l’usuari, als professionals i a les institucions. Marc i normativa 
vigents.
Tema 50. El tercer sector de serveis socials a les Illes.
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