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TEMARI COS ADMINISTRATIU
Temari comu cos administratiu

Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978: contingut basic i principis generals
constitucionals. La reforma constitucional. Els drets i els deures fonamentals en la
Constitucié espanyola de 1978.

Tema 2. El Govern: funcions i potestats en el sistema constitucional espanyol. Composicié del
Govern. El president. Les comissions delegades. Els ministres. El cessament del Govern.

Tema 3. El Tribunal Constitucional: organitzacié i competencies. Materies i processos davant
el Tribunal Constitucional.

Tema 4. L'Estat de les autonomies. Les comunitats autonomes: procediment per a la seva
constitucio. Funcions i competencies de I'Estat i de les comunitats autonomes. Normes
estatals de delimitacié de competéncies.

Tema 5. LAdministracié local. Regulacié constitucional. El municipi, la provincia i l'illa.

Tema 6. L'Estatut d'autonomia de les Illes Balears: contingut basic i principis fonamentals.
Competéncies de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. La reforma de I'Estatut
d’autonomia.

Tema 7. El Parlament de les Illes Balears: composicid, funcions, organitzacié i funcionament.
Referéncia especial a la funci6 legislativa. L'elaboracié de les lleis. El president de les Illes
Balears: designacio, funcions i estatut personal. Responsabilitat politica del president i del
Govern davant el Parlament.

Tema 8. El Govern de les Illes Balears: composicié, competéncies i funcionament. L'estructura
de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. Les conselleries, les
direccions generals i les secretaries generals.

Tema 9. La Unié Europea: antecedents, objectius i naturalesa juridica. Tractats originaris i de
modificacié. Les institucions europees: el Consell, la Comissio Europea, el Parlament Europeu
i el Tribunal de Justicia de la Uni6 Europea.

Tema 10. 'Administracid i la seva submissié a la llei i al dret. Les fonts del dret administratiu.
Jerarquia de les fonts. La llei: concepte. La reserva de llei. Lleis organiques. Lleis ordinaries.
Decrets llei i decrets legislatius. El reglament. Classes de reglaments. Fonament i limits de la
potestat reglamentaria. El control dels reglaments. El costum. Els principis generals del dret.
La jurisprudéencia.
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Tema 11. La Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public. Disposicions
generals. Organs de les administracions publiques. Principis de la potestat sancionadora.
Responsabilitat patrimonial de les administracions publiques. Relacions interadministratives.
Principis generals. Deure de col-laboracié. Relacions de cooperacié.

Tema 12. La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. L'activitat de les administracions publiques.

Tema 13. Els drets dels ciutadans en les seves relacions amb les administracions publiques.
Els interessats en el procediment. Legitimaci6 i capacitat d'obrar. Els drets publics subjectius.
Els interessos legitims. Sistemes d'identificacio i de signatura electronica dels interessats en
el procediment i la seva utilitzacio.

Tema 14. L'acte administratiu: concepte i classes. Requisits. Eficacia. Nul-litat i anul-labilitat.
Les disposicions sobre el procediment administratiu comu. Garanties. Iniciaci6, ordenacio,
instruccio i terminacié. Tramitacié simplificada. Execucio.

Tema 15. Revisidé dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Recursos administratius.
Revisi6 dels actes en via judicial. La Llei 29/1998, de 13 de juliol, requladora de la jurisdiccio
contenciosa administrativa.

Tema 16. La Llei de régim juridic de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears: principis generals (Titol I) i organitzacié de la Comunitat Autobnoma de les Illes
Balears (Titol II).

Tema 17. La contractacié administrativa. Classes de contractes publics. Elements dels
contractes. Els subjectes. Objecte i causa dels contractes publics. La forma de la contractacio
administrativa i els sistemes de seleccié dels contractistes. La formalitzacié dels contractes.

Tema 18. L'activitat administrativa de servei public. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestio directa. Modalitats de gestid indirecta. La concessio.

Tema 19. L'activitat administrativa de foment: concepte i manifestacions. La subvencio.
Reégim juridic de les subvencions publiques. Normativa estatal i autonomica aplicable. Bases
reguladores i convocatoria. Procediment de concessié. Obligacions dels beneficiaris.
Justificacio de les subvencions. La comprovacié i la liquidacié de les subvencions a carrec dels
organs gestors. Revocacio i reintegrament.

Tema 20. Marc normatiu relatiu a la proteccié de dades de les persones fisiques. Principis de
la protecci6 de dades personals. Drets de les persones. Responsable i encarregat del
tractament. Regim sancionador. Autoritats de control. Drets digitals.
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Tema 21. Transparéncia: 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 'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Tema 22. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions
publiques. Canals d'atencio a la ciutadania: presencial, telefonic i electronic. Transformacio
de les oficines de registre en les oficines d'assisténcia en matéria de registre: noves funcions.
Assistencia en I'ds de mitjans electronics. Registre electronic: normativa estatal basica i
autonomica. Sistema d'Interconnexi6 de Registres: concepte. Queixes i suggeriments.

Tema 23. Seu electronica i portal d'internet: concepte i diferenciacié. La Seu Electronica de
I'’Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears: procediments i serveis. La
interoperabilitat a les administracions publiques: concepte i finalitat. La Plataforma
d'Interoperabilitat de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (PINBAL).
Simplificacié administrativa documental. Aportacié de documents a carrec dels interessats en
el procediment administratiu, documents no exigibles a la ciutadania i aportaci6 diferida de
documentacio.

Tema 24. El document electronic administratiu: caracteristiques. La conservacio dels
documents: I'arxiu electronic unic i la politica de gestié documental. Les copies dels
documents administratius i privats: validesa i eficacia.

Tema 25. Normativa europea, estatal i autonomica en matéria d’'igualtat entre dones i homes
i prevencio de la violéncia de génere. El IV Pla d'Igualtat entre dones i homes de
I'’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (serveis generals). La Llei
4/2023, de 28 de febrer, per a la igualtat real i efectiva de les persones trans i per a la
garantia dels drets de les persones LGTBI: objecte i ambit d'aplicacié.

Tema 26. La funcié publica en 'ordenament espanyol. Regulacié constitucional de la funcio
publica. L'Estatut basic de 'empleat public.

Tema 27. La Llei 3/2007, de 22 de febrer, de la funcié publica de la comunitat autonoma de
les Illes Balears. El personal al servei de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma. Organs
competents en materia de funcié publica.

Tema 28. La selecci6 del personal funcionari. Requisits per a I'ingrés a la funci6 publica.
Adquisicié i perdua de la condici6 de funcionari. Referéncia especial a la normativa de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Tema 29. La promocio del personal funcionari. La provisio de llocs de treball. Situacions
administratives del personal funcionari.

Tema 30. Els drets, els deures i les incompatibilitats del personal funcionari. Régim retributiu
i de proteccio social. El regim disciplinari del personal funcionari de la Comunitat Autonoma
de les Illes Balears.
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Tema 31. La prevencio de riscs laborals: concepte, justificacio i caracteristiques. Normativa
aplicable. La prevencid de riscs laborals a 'Administracié.

Tema 32. Els convenis col-lectius de treball: concepte i naturalesa. Regim juridic. La
negociacio col-lectiva i la determinacié de les condicions de treball a les administracions
publiques. Referéncia especial al Conveni col-lectiu del personal laboral al servei de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears: ambit funcional, personal i territorial, classificacio
professional: grups i categories professionals i nivells de classificacio.

Tema 33. El pressupost: concepte i naturalesa. Principis pressupostaris classics.

Tema 34. Els credits pressupostaris. Modificacions de credit. Credits extraordinaris i
suplements de credit. Credits ampliables, incorporacié de credit, generacions de credit i
transferencies de credit. Despeses pluriennals.

Tema 35. El financament de les comunitats autdonomes. Principis. Régim juridic i mitjans de
financament. El financament de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Tema 36. Les eines d'administracié digital CAIB: NOTIB, ROLSAC, RIPEA, ENVIAFIB, DIGITALIB,
VALIB

Pel que fa al contingut del tema 36, 'EBAP posara a disposici6 dels aspirants el
corresponents materials didactics en la pagina web https://ebapenobert.caib.es/, fet que es
comunicara en el Portal de I'Opositor (oposicions.caib.es).

Temari en matéria d'ofimatica
La versio de Microsoft Office en la qual s’hagin d’examinar les persones aspirants es
publicara en el Portal de I'Opositor (oposicions.caib.es)

Editor de texts Microsoft Word
Tema 1. Conceptes basics d'edici6 de texts

Tema 2. Tipus de lletra. Opcions avangades de tipus de lletra. Format de paragraf. Cerca i
substitucio.

Tema 3. Estils
Tema 4. Format de pagina. Salts. Capcaleres i peus de pagines. Numeracié de pagines

Tema 5. Imatges: insercig, inserci6 d'objectes incrustats o enllagats, mida i posicid, introduir
text alternatiu alineaci6 i ajustament. Inserir una llegenda. Taules

Tema 6. Index de continguts. index. Index d'autoritats. Notes al peu. Notes al final.
Referéncia creuada.

Tema 7. Combinaci6 de correspondeéncia.

Tema 8. Comprovar l'ortografia i gramatica. Comprovar I'accessibilitat. Crear comentaris.
Comparar i combinar documents.



"ll
|||>

Tema 9. Creaci6 de formularis en word. Controls: controls de continguts de texts, d'imatges,
de casella de seleccid, de quadres combinats, de llistes desplegables i de selector de dates.

Full de calcul Microsoft Excel

Tema 10. Operacions basiques excel. Crear, obrir, compartir, anomenar i desar fitxers.
Copiar, enganxar, enganxament amb opcions. Format de cel-les: categoria, alineacid, tipus
de lletra, vora, emplenar, proteccié. Format condicional. Estils de cel-la. Inserir i suprimir
cel-les. Modificar mida de la cel-la. Amagar i mostrar files, columnes i fulls

Tema 11. Inserir taules, quadres de text, capcalera, peu de pagina, linies de signatura,
objectes, simbols i enllacos . Creacié de formularis. Il-lustracions. Grafics. Filtres. Ordenacio i
filtre.

Tema 12. Disposici6 de la pagina. Marges, orientacid, mida, salts, Fons, impressié de titols.
Format de pagina. Definir i suprimir arees d'impressi6. Opcions de fulls

Tema 13. Férmules i funcions: logiques, text, data i hora, cerca i referéncia, matematiques i
trigonometria, estadistiques.

Tema 14. Revisar: Ortografia. Comprovar l'accessibilitat. Canvis. Comentaris. Notes. Proteccio
del full, del llibre de treball o d'intervals.

Tema 15. Vista: vistes de llibre, visualitzacions personalitzades, mostrar, zoom, immobilitzar
les subfinestres.

Tema 16. Taules dinamiques. Grafics dinamics. Analisi condicional: administrador d'escenaris,
cerca l'objectiu i taules de dades.



