Serveis
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llles Balears

CURS DE PREPARACIO OPOSICIONS PER A L’ INGRES
AL COS SUBALTERN DE CAIB

TORN LLIURE (PRIMER EXERCICI) — BoiB, NUM. 57 DE 30 D’ ABRIL DE 2019
Inclou técniques de memotécnia, temari 1 explicacié dels temes per preparar el primer exercicl

DATES IMPARTICIO: del 17 de MAIG al 30 de JUNY de 2022
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HORARI: DIMARTS i DIJOUS, de 16 a 18’30 hores

LLOC: ¢/ Fonti Monteros, nim. 8 — Palma

MATRICULA:
AFILIATS/ADES AFILIATS/ADES NO AFILIATS/ADES
MENYS D’1 ANY
130 € 160 € 260 €
DOCENTS:

= Constantino Davia Ladron, advocat
= José Luis Ortego Hernando, psicopedagog

MATERIAL DIDACTIC: El curs inclou lliurament d’unitats didactiques,
explicacid del temari i tests.

INFORMACIO:- Secretaria d’Autondmica - Tel. 603 788 149 - Secretaria de
Formacio - Tel. 647 689 086, 603 788 156.



https://intranet.caib.es/eboibfront/ca/2019/10978/621309/resolucio-de-la-consellera-d-hisenda-i-administrac
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PREINSCRIPCIONS: enviar NOM i LLINATGES, DNI, TELEFON i ADRECA
ELECTRONICA i si estau AFILIATS a cursos@ugt-serveispublics.eu indicant en el
titol del correu SUBALT. (* Les places s'assignaran per rigords ordre de preinscripcio)

TERMINI INSCRIPCIONS: fins divendres, 29 d’abril de 2022

OBSERVACIONS: 1) PREFERENCIA D’INSCRIPCIO: AFILIATS | AFILIADES -- 2) INICIAT EL CURS NO ES RETORNA LA

MATRICULA -- 3) L’HORARI POT PRESENTAR VARIACIONS PUNTUALS -- 4) UGT SERVEIS PUBLICS ILLES BALEARS ES RESERVA EL
DRET D’ANUL-LAR EL CURS SI AQUEST NO ES COBREIX AMB UN NOMBRE DE PLACES MINIMES — 5) LA REALITZACIO DEL CURS ESTA
SUBJECTE A LA LEGISLACIO QUE SE’N DERIVI PER LA CRISI SANITARIA COVID-19

TEMARI:

TALLER INICIAL. TECNIQUES DE MEMORIA PER ALUMNES OPOSITORS.

TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. PRINCIPIOS GENERALES. LOS DERECHOS Y LOS DEBERES FUNDAMENTALES. LA REFORMA
CONSTITUCIONAL.

TEMA 2. LAS CORTES GENERALES. COMPOSICION Y FUNCIONES. EL GOBIERNO. COMPOSICION Y FUNCIONES. EL PODER JUDICIAL. REGULACION
CONSTITUCIONAL.

TEMA 3. DIFERENTES NIVELES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. ADMINISTRACION DEL ESTADO, ADMINISTRACION AUTONOMICA Y
ADMINISTRACION LOCAL.

TEMA 4. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE LAS ILLES BALEARS. CONTENIDO BASICO Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES. LA REFORMA DEL ESTATUTO.
EL PARLAMENTO DE LAS ILLES BALEARS. COMPOSICION, ORGANIZACION Y FUNCIONES. EL PRESIDENTE DE LAS ILLES BALEARS. EL GOBIERNO. LA
ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES BALEARS.

TEMA 5. NOCIONES GENERALES SOBRE LA LEY DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO Y LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN. LOS PRINCIPIOS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA. COMPETENCIA, EFICACIA, JERARQUIA, DESCENTRALIZACION, DESCONCENTRACION
Y COORDINACION.

TEMA 6. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES BALEARS. EL PERSONAL FUNCIONARIO
Y EL PERSONAL LABORAL. SISTEMAS DE SELECCION. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO.

TEMA 7. LOS DEBERES Y LAS INCOMPATIBILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES
BALEARS. NOCIONES SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO.

TEMA 8. ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO. EL ARCHIVO. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA Y EXTERNA.
SERVICIO DE CORREOS Y MENSAJERIA EXTERNA. TIPO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. LA COMUNICACION TELEFONICA. LA COMUNICACION
TELEMATICA.

TEMA 9. ATENCION A LA CIUDADANIA. LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA ANTE LA ADMINISTRACION. ACOGIDA E INFORMACION. LA IMAGEN
CORPORATIVA. PROTOCOLOS DE ACTUACION Y NORMAS DE SEGURIDAD. NOCIONES BASICAS DE PROTOCOLO.

TEMA 10. USO Y CUIDADO DE LAS INSTALACIONES PUBLICAS. CUSTODIA Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES. LOS PROTOCOLOS DE ACTUACION
SEGUN LAS NORMATIVAS DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL. PLANES DE EMERGENCIA DE EDIFICIOS E INSTALACIONES.

TEMA 11. EL APOYO EN LA HABILITACION Y EN LA PREPARACION DE SALAS E INSTALACIONES PARA DIFERENTES USOS Y ACONTECIMIENTOS.
ESPECIFICIDADES DE LOS CENTROS DOCENTES. USO, CUIDADO Y CONTROL DE MATERIAL Y MAQUINARIA. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE
MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA. MATERIAL FUNGIBLE Y NO FUNGIBLE. GESTION BASICA DE INVENTARIOS. TIPOLOGIA, CLASIFICACION Y
CONTROL DE STOCKS LOS EQUIPOS DE REPRODUCCION, INFORMATICOS Y DE ENCUADERNACION. METODOS DE REPRODUCCION. REPROGRAFIA,
MULTICOPISTA Y DIGITALIZACION. CRITERIOS DE SEGURIDAD. CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD.



mailto:cursos@ugt-serveispublics.eu

