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ANNEX I

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

2. Les Corts Generals: el Congrés dels Diputats i el Senat.
3. L'Estatut  d'Autonomia  de  la  Comunitat  Valenciana:  la  Comunitat 

Valenciana. La Generalitat Valenciana. Competències. Altres institucions de 
la Generalitat Valenciana.

4. Estructura orgànica de l'administració de la Generalitat Valenciana.
5. Llei  30/92,  de  Règim  Jurídic  de  les  Administracions  Públiques  i  del 

Procediment  Administratiu  Comú:  els  drets  del  ciutadà.  Terminis  en 
l'activitat de les administracions públiques.

6. Llei de Funció Pública de la Generalitat Valenciana: adquisició i perduda de 
la  condició  de  funcionari.  Situacions  administratives.  Drets  i  deures  dels 
funcionaris públics. Incompatibilitats. Règim disciplinari.

7. La Llei de Prevenció de Riscos Laborals: capítol III. Protecció d'edificis. Plans 
d'emergència contra incendis i evacuació en locals i edificis.

8. L'atenció al ciutadà. Recepció i telefonia. Vigilància i control a les persones 
que  accedisquen  a  les  dependències  públiques.  Preparació  de  locals  i 
materials.

9. La  notificació  de  documents  administratius.  Pràctica  de  la  notificació. 
Correspondència:  tipus  d'enviaments.  Franqueig.  Certificats.  Certificat  de 
recepció. Telegrames. Reembossaments. Girs.

10. Treballs  amb  materials  i  maquinària  d'oficina.  Reprografia.  Destrucció de 
documentació. Enquadernació. Grapat. Trepant. Tipus de paper.
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