
 

 

PROCÉS DE SELECCIÓ PER COBRIR UNA PLAÇA D’ADMINISTRATIU/VA EN 
L’ESCALA D’ADMINISTRACIÓ GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA I SUBGRUP 
PROFESSIONAL C1 
 
ENUNCIAT 
 
Tramitació i resolució d’una sol·licitud de reducció de jornada per cura d’un fill menor de 
3 anys (art. 48 TREBEP) aplicant el procediment administratiu comú 
 
INDICACIONS 
 

• Has de fer un text únic (no un esquema) on expliquis, de manera ordenada i amb 
visió pràctica el dret que s’està exercint i com s’aplica el procediment administratiu 
comú.  
 

• Has d’indicar quin contingut mínim ha de tenir una sol·licitud per ser vàlida per a 
la seva tramitació. 
 

• Has d’explicar les fases del procediment i què es fa en cada fase, posant exemples 
de les actuacions administratives. 

 
Temes a interrelacionar: 
 

• Tema 18. Documents administratius: la sol·licitud, l’ofici, la carta, el certificat, la 
diligència, la citació, la convocatòria de reunió, l’acta de reunió, l’informe, la 
resolució i el recurs. Els usos no sexistes ni discriminatoris de la llengua en el 
llenguatge administratiu. 
 

• Tema 21. Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de les 
administracions públiques. L’Acte administratiu: concepte, elements i tipologia. 
Forma, motivació i eficàcia. Notificació i publicació. La presumpció de validesa 
dels actes administratius.  
 

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

 
• Tema 24. Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de les 

administracions públiques. Regulació del procediment administratiu. Tramitació 
electrònica. L’expedient administratiu i els principis que l’ordenen. La persona 
instructora del procediment. La iniciació. Declaració responsable i comunicació. 
Instrucció del procediment. Finalització del procediment. Tramitació simplificada. 
 

• Tema 30. El Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, text refós de la llei de 
l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic: permisos del personal funcionari. 

 
 


