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ANNEX 1

TEMARI GENERAL

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets i
deures fonamentals i les llibertats publiques.

Tema 2. L'Administracié local. Ens que la integren. La Llei de bases del regim local. La
regulacié del régim local. EI municipi. Organs de representacié politica i la seva
designacio. Linies generals de l'organitzacié i competéncies municipals. Els regims
municipals especials.

Tema 3. El municipi: concepte. El terme municipal. La poblacié. Competéncies
municipals i locals, i funcionament.

Tema 4. L'organitzacié municipal. Organs necessaris i complementaris, composicio i
competéncies. Ple de I'’Ajuntament, Junta de Govern Local, comissions informatives i
comissio especial de comptes.

Tema 5. Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracié i compareixenca de
ciutadans i ciutadanes. Llei 39/2015 del procediment administratiu i Llei 40/2015 de
regim juridic del sector public.

TEMARI ESPECIFIC

Tema 1. El document d’arxiu: concepte, evolucié i valors. La formacioé de I'expedient i
el tractament arxivistic.

Tema 2. La classificacio i ordenacié dels documents.

Tema 3. La gestid documental. Concepte, funcions, i objectius fonamentals. El
Sistema de Gestié Documental: conceptes i trets basics.

Tema 4. El tractament documental. Criteris basics.
Tema 5. La descripcio dels documents segons les normes internacionals de descripcio
arxivistica: Norma Internacional General de Descripcié Arxivistica ISAD (G), Norma

Internacional per a Registres d'Autoritat Arxivistics d'Organismes, Persones i Families
ISAAR (CPF).
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Tema 6. Instruments i eines basiques en un arxiu per la identificacié, descripcio,
classificacid, ordenacid, accés i/o eliminacio de la informacié i documentacio.

Tema 7. L'organitzacié de les transferéncies.
Tema 8. L'avaluacié i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.
Tema 9. Legislacié i normativa en matéria d’arxius: estatal, autondmica i insular.

Tema 10. ElI document i lI'administracié electronica. Requeriments legals dels
expedients electronics: gestio documental i arxiu electronic unic.

Tema 11 Régim juridic d’accés a la informacid i la documentacio. La proteccid dels
drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.

Tema 12. Els arxius municipals: caracteristiques, funcions, serveis i usuaris interns i
externs.

Tema 13. Mesures de prevencio, proteccio i conservacio.
Tema 14. La funcio social i cultural dels arxius. La difusié del patrimoni documental.

Tema 15. Els arxius municipals i el treball en xarxa.
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