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Temari general

1.
2.

N oo oA

10.
11.

12.

13.

La Constitucio Espanyola de 1978. Estructura i principis generals.

Drets i deures fonamentals dels espanyols. La proteccid i la suspensid dels drets
fonamentals.

Lorganitzacid territorial de I'Estat: especial referéncia a 'Administracié Local. Ens que la
integren.

L'Estatut d’Autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
LAdministracio Publica en la Constitucio.

LAdministracié Publica i el Dret. El principi de legalitat en la Constitucid.

La comarca. Lorganitzacié6 comarcal de Catalunya. Els organs del Consell Comarcal;
composicio i funcions. Les competéncies de la comarca. El financament de les comarques.
El municipi. Concepte i elements.

L'organitzaciéd municipal. Les competencies municipals. Els serveis municipals de prestacié
obligatoria.

El procediment administratiu: regulacio, concepte, principis i fases del procediment.

El pressupost general de les entitats locals com a instrument de planificacié. Estructura
pressupostaria.

La transparencia dels poders publics i el dret d'accés a la informacié publica. La publicitat
activa. El portal de transparencia. Els codis etics de conducta.

Proteccié de dades de caracter personal i garanties dels drets digitals. El delegat de

proteccié de dades.

Temari especific

14.

15.

Els drets i les obligacions de les persones en les seves relacions amb 'Administracié publica.
La capacitat d’'obrar i el concepte d’interessat. La identificacié i la signatura dels interessats
i els seus drets en el procediment administratiu. La representacio i el registre electronic
d’apoderaments.

El Registre Electronic General: concepte, caracteristiques i funcionament.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Les Oficines d’Assisténcia en materia de Registre. L'assisténcia en I'Us de mitjans electronics
als interessats. Els funcionaris habilitats per representar els interessats: concepte i funcions.
Lexpedient administratiu electronic.

L’Arxiu Electronic Unic i 'arxiu electronic de documents.

El funcionament electronic del sector public: La seu electronica. El portal d’internet. Els
sistemes d’identificacié de les Administracions Publiques i el funcionament del registre
electronic.

El funcionament dels organs col-legiats de les Administracions Publiques. Convocatories i
sessions. Les actes, els llibres d’actes i resolucions. Tipus de documents administratius.

La potestat normativa de les entitats locals: reglaments i ordenances. Procediment
d’aprovacié.

L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. La forma i la motivacié. El silenci
administratiu. Nul-litat i anul-labilitat dels actes administratius.

Leficacia dels actes administratius. La notificacid: condicions generals i la practica per
mitjans electronics i en paper. La notificacid infructuosa. La publicacid.

Les fases del procediment administratiu: la iniciacid, la instruccio, l'ordenacid i la terminacié
del procediment.

Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu.
Regles generals de tramitacié dels recursos administratius. Classes de recursos.

Les fases de I'atencid personalitzada: acollida, desenvolupament del procés comunicatiu i
comiat.

Principis basics de I'atenci6 telefonica.

Principis basics de I'atencié ciutadana presencial.

Els recursos turistics, patrimonials, culturals i naturals de la comarca.

Coneixement i gestié dels serveis per a I'administracio local de I'Administracié Oberta de
Catalunya: EACAT, E-Tram, E-Notum.

El patrimoni dels ens locals. Classes de béns. La conservacio dels béns: I'inventari.

La funcid publica local: classes de personal i regim juridic. Els instruments de planificacio i
d'ordenacid dels recursos humans: la plantilla, I'oferta publica d'ocupacié i la relacié de llocs
de treball.

Adquisicié i perdua de la condicié de funcionari. Els sistemes de seleccié del personal al
servei de les entitats locals. Els sistemes de provisié de llocs de treball. La carrera
professional.

Els drets dels/de les empleats/des publics/ques. Els deures dels/de les empleats/des

publics/ques i codi de conducta. Principis étics i principis de conducta. El régim disciplinari.
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35.
36.

37.

38.
39.

40.

Drets retributius dels/de les empleats/des publics/ques.

Situacions administratives dels/de les empleats/des publics/ques. ElI régim
d’incompatibilitats.

La contractacid administrativa: principis basics de la Llei de contractes de les
Administracions Publiques. Ambit d’aplicacié subjectiva. Classificacié dels contractes.

Els tributs locals i altres ingressos de dret public. Principis i classes. Les ordenances fiscals.

Pressupost: Procediment d’elaboracié i aprovacid. Lestructura pressupostaria. Els credits
del pressupost de despeses: classificacid organica, per programes i economica. Els credits
del pressupost d’ingressos: classificacié organica i economica. L'aplicacidé pressupostaria.
Nivells de vinculacié juridica.

El pressupost general de les entitats locals. Fases de I'execucié del pressupost de despeses:
retencions de crédit, autoritzacid, disposicid, reconeixement de la despesa i ordenacié del
pagament. Fases de [I'execucié del pressupost d’ingressos: compromis d’ingrés,

reconeixement de drets i cobrament.



