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COS SUBALTERN

Tema 1. La Constituci6 espanyola de 1978: principis generals. Els drets i els deures
fonamentals. L'Estatut d'autonomia de les Illes Balears: Contingut basic i principis
fonamentals.

Tema 2. El Parlament de les Illes Balears: Composicio i funcions. El president de
les Illes Balears: Designacio, funcions. Responsabilitat politica del president i del
Govern davant el Parlament. El Govern de les Illes Balears: Composici,
competencies i funcionament.

Tema 3. La Llei de régim juridic del sector public: Disposicions generals, Organs de
les administracions publiques.

La Llei de régim juridic de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears: Principis generals. L'organitzacié de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears . Drets dels ciutadans. La llengua en l'activitat
administrativa.

Dependéncies administratives de 'Administracié de la Comunitat Autobnoma de les
Illes Balears: relacié i ubicacio fisica

Tema 4. La Llei del procediment administratiu comu (I): Disposicions generals. Els
interessats en el procediment. Drets de persones en les seves relacions amb les
administracions publiques. Llengua dels procediments. Registres. Emissié de
documents per les administracions publiques. Validesa i eficacia de les copies
realitzades per les administracions publiques.

Tema 5. Accés, identificacid, recepcio, informacio i atencio a les persones.
Custodia i control de claus. Obertura i tancament d'edificis. Canals d'atencié a la
ciutadania. Queixes i suggeriments.

Suport a activitats de reunié i comunicacié: sales i dependéncies, mobiliari,
mitjans materials i mitjans audiovisuals. Especificitats dels centres docents.
Nocions basiques de protocol i precedencies.

Tema 6. Correspondéncia i paqueteria externa. Certificats i acusament de rebut.
Notificacions i enviaments oficials a les oficines de Correus. Caracteristiques,
definici6 del producte o servei. Tramitaci6 de correspondéencia i paqueteria
interna. Tasques auxiliars d'oficina: fotocopiadora, escaner, enquadernacio,
destructores de documents, etiquetat, plastificat, guillotinat, grapat i trepanat.
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Tema 7. Us, cura i control d'equipament, material i maquinaria.
Emmagatzemament de materials. Registre i control basic de material i equips
d’oficina. Material fungible i no fungible. Gesti6 basica d'inventaris. Tipologia,
classificacié i control d'estocs. Moviments de materials i equips.

Tema 8. El personal al servei de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears: Adquisicio i pérdua de la condicié de funcionari. La seleccié del
personal funcionari. Requisits per a l'ingrés a la funcio6 publica.

Els drets i els deures del personal funcionari de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears. Incompatibilitats. Régim disciplinari.

Tema 9. La prevencio de riscs laborals. Concepte, justificacio i caracteristiques.
Normativa aplicable. La prevencio de riscs en 'Administracié. Seguretat laboral en
la manipulacié manual de carregues.

Normes basiques de seguretat. Pla d'emergéncia d'edificis i instal-lacions.
Nocions basiques de primers auxilis.

Tema 10. Normativa estatal i autonomica en materia d'igualtat i violéncia de
génere i en matéria d'igualtat de tracte i no discriminacio: concepte i principis
generals. El Pla d'Igualtat del personal de serveis generals de 'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears: Eixos, objectius, mesures i accions



