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Temari de matèries comunes 
 

Cos d’ajudants facultatius 
 
Tema 1. La Constitució espanyola de 1978: estructura i contingut. Els principis 
constitucionals. Els drets i els deures fonamentals: garantia i suspensió. La reforma de 
la Constitució.  
 
Tema 2. L’Estat de les autonomies: les comunitats autònomes. Funcions i competències 
de l’Estat i de les comunitats autònomes. Distribució de competències entre l’Estat i les 
comunitats autònomes. 
 
Tema 3. L’Estatut d’autonomia de les Illes Balears: estructura, contingut bàsic i principis 
fonamentals. Competències de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears. La reforma 
de l’Estatut d’autonomia. 
 
Tema 4. Institucions bàsiques de la Comunitat Autònoma 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 l’Administració de la Comunitat Autònoma 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 límits de la potestat reglamentària. Classes de reglaments.  
 
Tema 6. L’acte administratiu: característiques generals. Requisits, validesa i eficàcia. 
Nul·litat i anul·labilitat. Fases del procediment administratiu: iniciació, ordenació, 
instrucció i finalització. Execució. 
 
Tema 7. El personal al servei de les administracions públiques: classes. Drets i deures. 
Situacions administratives. El codi de conducta.  
 
Tema 8. Transparència: concepte i tipus. Publicitat activa: el Portal de Transparència de 
la Comunitat Autònoma de les Illes Balears. Dret d’accés a la informació pública: 
concepte d’informació pública i regles generals del procediment aplicable a 
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.  
 
Tema 9. Seu electrònica: concepte. La interoperabilitat a les administracions públiques: 
concepte i finalitat. La Plataforma d’Interoperabilitat de l’Administració de la Comunitat 
Autònoma de les Illes Balears (PINBAL). Aportació de documents a càrrec dels 
interessats en el procediment administratiu. 
 
Tema 10. Normativa europea, estatal i autonòmica en matèria d’igualtat, no-
discriminació i violència de gènere. El Pla d’Igualtat del personal de serveis generals de 
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears. 
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Tema 11. Marc normatiu relatiu a la protecció de dades de les persones físiques. 
Principis de la protecció de dades personals. Drets de les persones. Responsable i 
encarregat del tractament. Règim sancionador. Autoritats de control. Drets digitals.   
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Temari comú de matèries d’ofimàtica 
 
Cos ajudant facultatiu 
 
Editor de texts LibreOffice (versió 5 o posterior) 
 
Tema 1. Conceptes bàsics d’edició de texts. 
 
Tema 2. Format de caràcters. 
 
Tema 3. Format de paràgrafs. 
 
Tema 4. Estils de paràgrafs. 
 
Tema 5. Tabuladors. 
 
Tema 6. Pics i numeració. 
 
Tema 7. Format de pàgina. Estil de pàgina. Numeració de pàgines. 
 
Tema 8. Taules. 
 
Tema 9. Numeració d’esquemes. 
 
Tema 10. Imatges: inserció, definició de mida, posició i ajustament. 
 
Tema 11. Inserció de notes al peu. 
 
Tema 12. Creació d’índexs. Generació d’un índex automàticament. Modificació del 
format d’un índex. 
 


