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GRUP B

Administracié Especial
Ajudants d'Arxius i Biblioteques

ANNEX |
BLOC GENERAL

| Dret constitucional i organitzacié administrativa

1. La Constitucié espanyola de 1978: caracteristiques, estructura i reforma. Els principis

constitucionals: els drets fonamentals i les llibertats publiques. El Tribunal Constitucional. El

Defensor del Poble.

La Corona. Les Corts Generals. Les cambres. La seua regulacié en la Constitucio espanyola.

El Govern. El president del Govern. El Consell de Ministres. L'Administracié Publica: principis

constitucionals que la informen. L'Administracié General de I'Estat: organs centrals i organs

territorials. L'administracié periferica de I'Estat. L'Administracié General de [I'Estat en

I'exterior.

4. El poder judicial. La regulacié constitucional de la justicia. EI Consell General del Poder
Judicial: composicié i funcions.

5. L'Administracié Local: regulacié constitucional i entitats que la integren.

w N

Il Dret autonomic

6. L'Estatut d'Autonomia de la Comunitat Valenciana: estructura, contingut i principis
fonamentals. Procediment de reforma de I'Estatut. Les competéncies de la Comunitat
Valenciana en |'Estatut d'Autonomia.

7. Les Corts Valencianes. El Sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes. El Consell Juridic
Consultiu. El Consell Valencia de Cultura. L'Acadéemia Valenciana de la Llengua. El Comité
Econdmic i Social.

8. Llei de Govern Valencia: el president de la Generalitat Valenciana. Els consellers.
L'Administraci6 de la Generalitat Valenciana. Organitzacid, competéncia i estructura.
Organitzacié territorial de les conselleries. L'administracié institucional. Responsabilitat dels
membres del Consell i de I'administracié Publica de la Generalitat Valenciana.

Ill La Unié Europea

9. La Unié Europea. Les institucions de la Uni6é Europea: El Consell de Ministres. La Comissié
Europea. El Parlament Europeu. El Tribunal de Justicia: composicié i funcions.

IV Dret administratiu

10. La Llei de Regim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediments Administratiu
Comuns: objecte i ambit d'aplicacié. Principis generals. Drets dels ciutadans. Els actes
administratius. La revisié dels actes en via administrativa.

11. El procediment administratiu: concepte i fases. Recursos administratius. Les reclamacions
previes a l'exercici d'accions civils i laborals. La jurisdiccié contenciosa administrativa: les
parts, objecte del recurs i procediments.

12. La potestat sancionadora. La responsabilitat patrimonial de I'administracié. Els contractes
de I'administracié: concepte. Tipus. El procediment de contractacié.
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V Funcio Publica

13. La Llei de la Funcié PuUblica Valenciana. Normativa de desplegament en matéria de personal.
El personal al servei de la Generalitat Valenciana. La seua classificacié. Adquisicié i perdua
de la condicié de funcionari. Situacions administratives. Promocié i carrera administrativa.
Provisié dels llocs de treball.

14. Drets i deures dels funcionaris publics. Retribucions i indemnitzacions. Incompatibilitats.
Regim disciplinari.

15. Regim de Seguretat Social. Els organs de representacié i la negociacié col-lectiva del
personal funcionari. La Llei de Prevencié de Riscos Laborals.

Bloc especific

Marc juridicolegal

1. La legislacié autonoOmica i estatal en materia d'arxius. L'accés a la documentacié publica.
Situacié actual.
2. La legislacié autonomica i estatal de les biblioteques.

Conceptes basics

3. Societat de la informacié. Internet i la societat-xarxa. Societat del coneixement i societat de
I'aprenentatge. La bretxa digital. Intermediaci6. Noves funcions i nous conceptes de
biblioteques i arxius.

4. Els conceptes de document, arxiu i arxivistica. El document: informacié i suport. El valor
administratiu, legal i historic dels documents.

5. Els conceptes de biblioteca i biblioteconomia. Tipologia bibliotecaria.

Centres de gestid d'informacid i documentacié

6. L'arxiu com a sistema d'informacid. Els sistemes d'arxius. Concepte, evolucié i organitzacié.
Tipus d'arxius.

7. Biblioteques publiques en la societat de la informacié. Conceptes, fins i funcions, serveis.

8. Dinamitzacié i marqueting en biblioteques i arxius. Les biblioteques com a centres
d'integracié social.

Sistemes i xarxes documentals

9. Sistemes, xarxes i cooperacid bibliotecaria. Xarxes i consorcis bibliotecaris. Cooperacié en
biblioteques.

10. Sistema Arxivistic Espanyol.

11. Sistema Arxivistic Valencia. Els arxius de la Generalitat Valenciana: I'Arxiu Central de la
Generalitat Valenciana i els arxius de conselleries. Arxiu del Regne de Valéncia i arxius
historics provincials.

12. Sistema espanyol de biblioteques. Evolucié i reglamentacié. Biblioteca Nacional i
biblioteques publiques de I'Estat.

13. Sistema Bibliotecari Valencia. Normativa. Biblioteca Valenciana. Xarxa de lectura publica
valenciana.

Infraestructura espacial i tecnologica

14. L'edifici i les instal-lacions en arxius i biblioteques. Ubicacié, accessibilitat, senyalitzacig,
proteccions i condicions constructives, il-luminacié, climatitzacié, mobiliari. Mesures de
seguretat, prevencié i correccié d'agents degradants ambientals.
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15. Informatitzacié d'arxius i biblioteques. Sistemes integrats de gestid arxivistica i

bibliotecaria. Processos i serveis a informatitzar.

Recursos informatius i documentals

16.La gestié i administracié en els arxius: transferencies, valoracié i seleccié de la
documentacio.

17. La col-leccié bibliografica. Formacié de la col-leccié inicial, desenvolupament i estabilitzacié
de la col-leccié. Seleccid, adquisicié i expurgacid. Processament técnic i organitzacié fisica.

18. Avaluacié de fonts d'informacié. Criteris generals. Avaluacié de recursos impresos i
electronics. Bases de dades bibliografiques. Recursos bibliografics accessibles a través
d'Internet.

Organitzacio dels recursos informatius i documentals

19. Organitzacié i descripcié dels fons documentals d'arxius: instruments de descripcié generals
i auxiliars. Classificacié i ordenacié. Descripcié dels fons documentals d'arxius. Instruments i
normalitzacié. ISAD (G).

20. L'hemeroteca. Tipologia de publicacions. Processament técnic. Organitzacié de la col-leccid i
regim d'accés. Revistes electroniques.

21. Catalogacié bibliografica: objectius, normativa i tipus. ISBD. Formats marc.

22. La classificacié decimal universal.

23. Tipus de bibliografies. Principals repertoris bibliografics espanyols i valencians. Bibliografia
de bibliografies.

24. Normes generals de conservacié de llibres i documents. Principis d'actuacié en cas
d'emergéencia o desastre en biblioteques i arxius.

Difusio de la informacié

25. Serveis presencials en biblioteques. Serveis i seccié de referéncia i orientacié bibliografica.
Servei de consulta i lectura publica. Servei d'obtencié i préstec de documents. Préstec
interbibliotecari. Servei de consulta publica d'internet i multimédia. Serveis de reprografia.

26. Les seus web de biblioteques i arxius. Serveis virtuals al ciutada. Seleccié de la informacié
electronica per a l'usuari. Els OPAC. Catalegs d'arxius en web.

Formacio informacional

27. Usuaris i investigadors en centres de gestié de la informacié. Tipologies d'usuaris segons
centres de gestié. Estadistiques i estudis d'usuaris. Formacié d'usuaris.

Historia i industria del llibre

28. Llibre antic. Normativa i procés técnic. El Cataleg Col-lectiu del Patrimoni Bibliografic. El
llibre electronic i digital. El control bibliografic: el deposit legal, I'ISBN i I'ISSN.

Historia de les institucions

29. Les institucions del Regne de Valéncia durant I'época foral i el segle XVIIl. Les institucions
valencianes des de 1812 fins als nostres dies. El notariat valencia i la seua tipologia documental a
través del temps.
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