
ANNEX I 

TEMARI 

BASES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA 

TEMARI 

1. La Constitució Espanyola de 1978. Estructura i contingut essencial. La 
Reforma Constitucional. 

2. Els Estatuts d’Autonomia: L’Estatut d’Autonomia de les Illes Balears. 
Disposicions generales. 

3. Les formes d’organització territorial de l’Estat: Les comunitats 
autònomes: constitució i distribució de competències entre l’Estat i les 
comunitats autònomes.  

4. El personal al servei de les Entitats Locals: Classes i règim jurídic. Els 
drets i deures dels funcionaris locals. 

5. Funcions i competències dels òrgans locals: el batle, els tinents de batle, 
l’ajuntament en ple, la Junta de Govern Local i les comissions 
informatives. 

6. Ordenances i reglaments de les Entitats Locals: classes, procediments 
d’elaboració i aprovació. 

7. El sistema tributari local: Elements bàsics i principis. Impostos. 

8. Els pressupostos de les Entitats Locals: concepte i continguts. 

9. Especialitats del procediment administratiu local. El registre d’entrada i 
sortida de documents. L’empadronament. 

10. El procediment administratiu: principis, fases i còmput de terminis. 

11. L’acte administratiu: concepte, classes, actes nuls i anul·lables. 

12. Recursos administratius: principis generals i actes susceptibles de 
recursos administratius.  

13. Els contractes del sector públic: objecte i àmbit de la Llei de contractes 
del sector públic. Tipus de contractes del sector públic. Els òrgans de 
contractació. 

14. Els drets dels ciutadans en les relacions amb les administracions 
públiques. Els interessats en el procediment. Legitimació i capacitat 
d’obrar. Els drets públics subjectius. Els interessos legítims. 



15. La Llei 12/2017, de 29 de desembre, d’urbanisme de les Illes Balears: La 
comunicació prèvia: actes subjectes i règim jurídic. 

16. Règim de sessions i acords dels òrgans de govern local. Votacions, 
actes i certificacions d’acords, comunicacions, notificacions i publicació 
dels acords.  

17. La notificació. Contingut, terminis i pràctica en paper i mitjans 
electrònics, notificació infructuosa i la publicació. 

18. Llei 19/2013, de transparència, accés a la informació pública i bon 
govern: principis generals. Dret d’accés a la informació pública. Secció 
1.ª Règim general. Secció 2.ª exercici del dret d’accés a la informació 
pública. Secció 3.ª Règim d’impugnacions. 

19. Llei 11/2016, de 28 de juliol, d’igualtat de dones i homes, de les Illes 
Balears: Principis generals. Polítiques públiques per a la promoció de la 
igualtat de gènere. 

20. Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de protecció de dades 
personals i garantia dels drets digitals. Disposicions generals i principis 
de protecció de dades. 

21. Llei 4/2009, d’11 de juny, de serveis socials de las Illes Balears. El 
sistema públic de serveis socials: estructura, elements i planificació. 
Definició i característiques dels serveis socials comunitaris bàsics. 
Serveis Socials a l’Ajuntament de Capdepera. 

 


