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ANNEX 1

La Constitucié espanyola de 1978: principis generals. Drets i deures
fonamentals dels ciutadans.

Les Corts Generals: el Congrés dels Diputats i el Senat.

L'Estatut d'Autonomia de la Comunitat Valenciana: Ila Comunitat
Valenciana. La Generalitat Valenciana. Competencies. Altres institucions de
la Generalitat Valenciana.

Estructura organica de I'administracié de la Generalitat Valenciana.

Llei 30/92, de Regim Juridic de les Administracions Publiques i del
Procediment Administratiu Comu: els drets del ciutada. Terminis en
|'activitat de les administracions publiques.

Llei de Funcié Publica de la Generalitat Valenciana: adquisicié i perduda de
la condicié de funcionari. Situacions administratives. Drets i deures dels
funcionaris publics. Incompatibilitats. Regim disciplinari.

La Llei de Prevencié de Riscos Laborals: capitol Ill. Proteccié d'edificis. Plans
d'emergéencia contra incendis i evacuacié en locals i edificis.

L'atencié al ciutada. Recepcié i telefonia. Vigilancia i control a les persones
gue accedisquen a les dependencies publiques. Preparacié de locals i
materials.

La notificaci6 de documents administratius. Practica de la notificacio.
Correspondéncia: tipus d'enviaments. Franqueig. Certificats. Certificat de
recepcié. Telegrames. Reembossaments. Girs.

Treballs amb materials i maquinaria d'oficina. Reprografia. Destruccié de
documentacid. Enquadernacié. Grapat. Trepant. Tipus de paper.

Alacant: Glorieta Poeta Vicente Mogica, 5-12 03005 Tel 965133393 Fax 965126626

Castellé: Marqués de Valverde, 8 12003 Tel 964269094 Fax 964232952
Valencia: Juan de Mena, 18 46008 Tel 963919155 Fax 963924334




