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PROCES DE SELECCIO PER COBRIR UNA PLACA D'ADMINISTRATIU/VA EN
L'ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA | SUBGRUP
PROFESSIONAL C1

ENUNCIAT

Tramitacio i resolucié d'una sol-licitud de reduccié de jornada per cura d’un fill menor de
3 anys (art. 48 TREBEP) aplicant el procediment administratiu comu

INDICACIONS

e Has de fer un text Unic (no un esquema) on expliquis, de manera ordenada i amb
visio practica el dret que s’esta exercint i com s’aplica el procediment administratiu
comd.

e Has d'indicar quin contingut minim ha de tenir una sol:licitud per ser valida per a
la seva tramitacio.

e Has d'explicar les fases del procediment i que es fa en cada fase, posant exemples
de les actuacions administratives.

Temes a interrelacionar:

e Tema 18. Documents administratius: la sol-licitud, I'ofici, la carta, el certificat, la
diligéncia, la citacio, la convocatoria de reunid, I'acta de reunid, l'informe, la
resolucié i el recurs. Els usos no sexistes ni discriminatoris de la llengua en el
llenguatge administratiu.

e Tema 21. Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. L'Acte administratiu: concepte, elements i tipologia.
Forma, motivacio6 i eficacia. Notificacié i publicacié. La presumpcié de validesa
dels actes administratius.

e Tema 22. Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. Les persones en el procediment administratiu:
capacitat d'actuar, persona interessada, representacio. Drets i deures de les
persones en les seves relacions amb les administracions publiques a Catalunya.
Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

e Tema 24. Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. Regulacié del procediment administratiu. Tramitacié
electronica. L'expedient administratiu i els principis que I'ordenen. La persona
instructora del procediment. La iniciacié. Declaracié responsable i comunicacio.
Instruccio del procediment. Finalitzacié del procediment. Tramitacié simplificada.

e Tema 30. El Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, text refds de la llei de
I'Estatut Basic de I'Empleat Public: permisos del personal funcionari.
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