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ANNEX III  

PROGRAMA DE MATÈRIES – SECRETARI/A – INTERVENTOR/A-TRESORER/A - 

 
Tema 1. La Constitució Espanyola de 1978. Estructura. Principis Generals. La Reforma. 
 
Tema 2. Els drets i deures fonamentals. La garantia i suspensió dels drets fonamentals. 
 
Tema 3. L'Administració pública en la Constitució. Concepte i Principis Generals. 
 
Tema 4. La organització territorial de l'Estat. Els estatus d'autonomia. La reforma dels estatus 
d'autonomia. L'Estatut d'Autonomia de la CAIB: Disposicions generals. Competències de la CAIB. 
Reforma de l'Estatut. Els consells insulars.  
 
Tema 5. El sistema de la distribució de competències entre l'Estat i les Comunitats Autònomes. Les 
relacions entre l'Estat i les Comunitats Autònomes.  
 
Tema 6. L'ordenament jurídic-administratiu. El dret administratiu: concepte i continguts. El dret 
administratiu bàsic dictat en virtut de l'article 149.1.18 de la Constitució. Tipus de disposicions legals. 
Els tractats internacionals.  
 
Tema 7. Les persones davant l'activitat de l'Administració: drets i obligacions. L'interessat: concepte, 
capacitat d'obrar i representació. La identificació dels interessats i els seus drets en el procediment. Dret 
i obligació de relacionar-se electrònicament amb les administracions públiques.  
 
Tema 8. Dimensió temporal del procediment. Recepció i registre de documents. L'obligació de resoldre 
i el silenci administratiu.  
 
Tema 9. L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. La forma i la motivació.  
 
Tema 10. L'eficàcia dels actes administratius: el principi d'autotutela declarativa. Condicions. 
L'aprovació per una altra Administració. La demora i retroactivitat de l'eficàcia.  
 
Tema 11. L'executivitat dels actes administratius: el principi d'autotutela executiva. L'execució forçosa 
dels actes administratius: els seus mitjans i principis d'utilització. La coacció administrativa directa. La 
via de fet.  
 
Tema 12. La invalidesa de l'acte administratiu. Suposats de nul·litat de ple dret i anul·labilitat. El principi 
de conservació de l'acte administratiu.  
 
Tema 13. Les fases del procediment administratiu general. Iniciació. Ordenació. Instrucció. Finalització.  
 
Tema 14. La notificació: contingut, termini i pràctica en paper i a través de mitjans electrònics. La 
notificació infructuosa. La publicació.  
 
Tema 15. La revisió d'actes i disposicions per la pròpia Administració: supòsits. La revocació d'actes. 
La rectificació d'errors materials o de fet. L'acció de nul·litat, procediment, límits. La declaració de 
lesivitat.  
 
Tema 16. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Regles 
generals de tramitació dels recursos administratius. Classes de recursos. Procediments substitutius dels 
recursos administratius: conciliació, mediació i arbitratge.  
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Tema 17. La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de l'exercici de la potestat 
sancionadora. Especialitats del procediment en matèria sancionadora. Mesures sancionadores 
administratives. Especial referència a la potestat sancionadora local.  
 
Tema 18. La responsabilitat de l'Administració pública: caràcters. Els pressupostos de la responsabilitat. 
Danys indemnitzables. L'acció de responsabilitat. Especialitats del procediment administratiu en matèria 
de responsabilitat. La responsabilitat patrimonial de les autoritats i personal al servei de les 
Administracions públiques.  
 
Tema 19. El patrimoni de les entitats locals: béns i drets que ho integren. Classes. Béns de domini públic. 
Béns patrimonials. Prerrogatives i potestats de les entitats locals en relació amb els seus béns. Els béns 
comunals. L'inventari.  
 
Tema 20. Contractació Pública I: Els contractes del sector públic. Objecte i àmbit d'aplicació de la Llei 
de Contractes del Sector Públic. Tipus de contractes del sector públic. Contractes subjectes a regulació 
harmonitzada. Contractes administratius i contractes privats.  
 
Tema 21. Contractació Pública II: Disposicions generals sobre la contractació del sector públic: 
racionalitat i consistència, llibertat de pactes i contingut mínim del contracte, perfecció i forma del 
contracte. Règim d'invalidesa. Recurs especial en matèria de contractació.  
 
Tema 22. Contractació Pública III: Les parts en els contractes del sector públic. Òrgans de contractació. 
Capacitat i solvència de l'empresari. Successió en la persona del contractista. Competència en matèria 
de contractació i normes específiques de contractació pública en les entitats locals.  
 
Tema 23. Contractació Pública IV: Objecte, pressupost base de licitació, valor estimat, preu del contracte 
i la seva revisió. Garanties exigibles en la contractació del sector públic. Preparació dels contractes de 
les Administracions públiques: expedient de contractació, plec de clàusules administratives particulars 
i de prescripcions tècniques.  
 
Tema 24. Contractació Pública V: Adjudicació dels contractes de les Administracions públiques: normes 
generals i procediments d'adjudicació. El Perfil de Contractant. Normes específiques de contractació 
pública en les entitats locals.  
 
Tema 25. Contractació Pública VI: Efectes dels contractes. Prerrogatives de l'Administració pública en 
els contractes administratius. Execució dels contractes. Modificació dels contractes. Suspensió i extinció 
dels contractes. Cessió dels contractes i subcontractació.  
 
Tema 26. Contractació Pública VII: El contracte d'obres. El contracte de concessió d'obres. El contracte 
de concessió de serveis. El contracte de subministrament. El contracte de serveis.  
 
Tema 27. El municipi. El terme municipal. La Població municipal. Consideració especial de veí. 
L'empadronament municipal.  
 
Tema 28. Ajuntaments en règim ordinari: òrgans necessaris: alcalde, tinents d'alcalde, ple i junta de 
govern local. Òrgans complementaris: comissions Informatives i altres òrgans.  
 
Tema 29. Règim de sessions dels òrgans de govern local: convocatòria, desenvolupament i adopció 
d'acords. Les actes.  
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Tema 30. Les competències municipals: sistema de determinació. Competències pròpies, delegades i 
competències diferents de les pròpies. Els serveis mínims.  
 
Tema 31. La iniciativa econòmica de les entitats locals i la reserva de serveis e favor de les entitats 
locals. El servei públic en les entitats locals. Concepte. Les formes de gestió dels serveis públics locals. 
 
Tema 32. Activitat subvencional de les Administracions públiques: tipus de subvencions. Procediments 
de concessió i gestió de les subvencions. Reintegrament de subvencions. Control financer. Infraccions i 
sancions administratives en matèria de subvencions.  
 
Tema 33. Les formes d'acció administrativa de les entitats locals. La intervenció administrativa local en 
l'activitat privada. Les autoritzacions administratives: les seves classes. El règim de les llicències. La 
comunicació prèvia i la declaració responsable.  
 
Tema 34. La potestat normativa de les entitats locals: reglaments i ordenances. Procediment 
d'elaboració. El reglament orgànic.  
 
Tema 35. El Pressupost General de les Entitats Locals. Estructura pressupostària. Elaboració i aprovació: 
especial referència a les bases d'execució del pressupost. La pròrroga del pressupost. L'execució i 
liquidació del pressupost.  
 
Tema 36. Estabilitat pressupostària i sostenibilitat financera. Principis generals. Objectius d'estabilitat 
pressupostària, de deute públic i de la regla de despesa per a les corporacions locals: establiment i 
conseqüències associades a la seva incompliment. Els plans economicofinancers: contingut, tramitació 
i seguiment. Plans dʻajust i de sanejament financer. Subministrament d'informació financera de les 
Entitats Locals. 
 
Tema 37. La tresoreria de les entitats locals. Règim jurídic. El principi de unitat de caixa. Funcions de 
la tresoreria. Organització. Situació dels fons: la caixa i els comptes bancaris. La realització de 
pagaments: prelació, procediments i mitjans de pagament. El compliment del termini als pagaments: el 
període mitjà de pagament. L'estat de conciliació. 
 
Tema 38. La planificació financera. El pla de tresoreria i el pla de disposició de fons. La rendibilització 
d'excedents de tresoreria. Les operacions de tresoreria. El risc de tipus d’interès i de canvi en les 
operacions financeres. 
 
Tema 39. El sistema de comptabilitat de l'Administració local: principis, competències i fins de la 
comptabilitat. Les Instruccions de comptabilitat: especial referència al tràmit simplificat. Documents 
comptables i llibres de comptabilitat. 
 
Tema 40. El Compte General de les Entitats Locals: contingut, formació, aprovació i rendició. Una altra 
informació a subministrar al Ple, als òrgans de gestió, als òrgans de control intern i a altres 
administracions públiques. 
 
Tema 41. Els tributs locals: principis. La potestat reglamentària de les entitats Locals en matèria 
tributària: contingut de les ordenances fiscals, tramitació i règim d'impugnació dels actes d'imposició i 
ordenació de tributs. L'establiment de recursos no tributaris. 
 
Tema 42. La gestió, liquidació i recaptació dels recursos de les hisendes locals. Els ingressos indeguts. 
La gestió de recaptació en període voluntari i executiu. La revisió en via administrativa dels actes de 
gestió tributària dictats per les Entitats Locals. La gestió i la recaptació de recursos per compte d'altres 
ens públics. 
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Tema 43. L'impost sobre béns immobles. Natura. Fet imposable. Subjecte passiu. Exempcions i 
bonificacions. Base imposable. Base liquidable. Quota, meritació i període impositiu. Gestió cadastral. 
Gestió tributària. Inspecció cadastral. 
 
Tema 44. L’impost sobre activitats econòmiques. Natura. Fet imposable. Subjecte passiu. Exempcions. 
Quota: les tarifes. Meritació i període impositiu. Gestió censal i gestió tributària. El recàrrec provincial. 
L'impost sobre construccions, instal·lacions i obres. 
 
Tema 45. L'impost sobre vehicles de tracció mecànica.  
 
Tema 46. L'impost sobre l'increment de valor dels terrenys de naturalesa urbana. 
 
Tema 47. Taxes i preus públics. Principals diferències. Les contribucions especials: bestreta i ajornament 
de quotes i col·laboració ciutadana. 
 
Tema 48. Els convenis: concepte i classificació. Requisits de validesa i eficàcia. Contingut, tràmits, 
extinció i efectes. Remissió dels convenis al Tribunal de Comptes. L'exclusió dels convenis del marc de 
la Llei de contractes del sector públic. Especial referència a la cooperació interadministrativa a l'àmbit 
local. 
 
Tema 49. Funció Pública I: Estructura i organització de la funció pública local. Classes de personal. La 
plantilla i la relació de llocs de treball de les entitats locals.  
 
Tema 50. Funció Pública II: Sistemes de selecció de personal al servei dels es locals. Provisió de llocs 
de treball. Drets i deures del personal al servei dels es locals. 
 
Tema 51. Funció Pública III: Situacions administratives. Règim d'incompatibilitats del personal al servei 
dels ens locals.  
 
Tema 52. Funció Pública IV: Règim disciplinari del personal funcionari. Responsabilitat Civil i penal 
del personal al servei de l'Administració pública.  
 
Tema 53. Evolució històrica de la legislació urbanística espanyola: des de la Llei del Sòl de 1956 fins al 
text refós de 2015. El marc constitucional de l'urbanisme. La doctrina del Tribunal Constitucional. 
Competències de l'Estat, de les Comunitats Autònomes i de les entitats locals.  
 
Tema 54. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears I: Els instruments de 
planejament urbanístic: tipologia. La formació i aprovació dels instruments de planejament  
 
Tema 55. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears II: La vigència, modificació 
i revisió del planejament. Els efectes de l'aprovació de plans. 
 
Tema 56. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears III: Gestió i execució del 
planejament. Disposicions generals. Sistemes d'actuació. 
 
Tema 57. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears IV: Els patrimonis públics 
del sòl. El dret de superfície.  
 
Tema 58. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears V: La intervenció 
preventiva en l'edificació i ús del sòl. La llicència urbanística: actes subjectes, procediment d'atorgament 
i caducitat. La declaració de ruïna.  



 
Ajuntament de Sant Joan 

Ajuntament de Sant Joan 
Carrer Major 61, Sant Joan. 07240 (Illes Balears). Tel. 971526003. Fax: 971926354 

 
Tema 59. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears VI: La inspecció 
urbanística. Les infraccions urbanístiques. Persones responsables. Competències municipals i 
supramunicipals.  
 
Tema 60. Llei 12/2017, de 29 de desembre, d'Urbanisme de les Illes Balears VII: Els procediments en 
matèria de disciplina urbanística.  
 
Tema 61. La Llei 7/2013, de 26 de novembre, règim jurídic d'instal·lació, accés i exercici d'activitats a 
les Illes Balears d'acord amb les modificacions introduïdes per la Llei 6/2019, de 8 de febrer (I): Àmbit 
d'aplicació, classificació de les activitats i competències d'intervenció. Condicions generals de 
funcionament, documentació tècnica i assegurances. Transmissió i canvi de titular. Modificacions de 
l'activitat. Vinculació obres- activitats en activitats permanents. Disposicions relatives a les activitats 
d'espectacles públics.  
 
Tema 62. La Llei 7/2013, de 26 de novembre, règim jurídic d'instal·lació, accés i exercici d'activitats a 
les illes balears d'acord amb les modificacions introduïdes per la Llei 6/2019, de 8 de febrer, (II): 
Procediments de les activitats permanents i les seves modificacions. Procediments de les activitats 
itinerants. Procediment de les activitats no permanents.  
 
Tema 63. Llei Orgànica 3/2007, de 22 de març, per a d'igualtat efectiva de dones i homes. Objecte i 
àmbit d'aplicació. El principi de igualtat i la tutela contra la discriminació. Llei 11/2016, de 28 de juliol 
d'igualtat de dones i homes de les Illes Balears, mesures per a la integració de la perspectiva de gènere 
en l'actuació de les administracions públiques de les Illes Balears.  
 
Tema 64. La transparència de la activitat pública. Publicitat activa. El dret a la informació pública. La 
llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern.  
 
Tema 65. El Reglament General de Protecció de Dades. Principis. Drets de l'interessat. Responsable del 
tractament i encarregat del tractament. Recursos, responsabilitat i sancions. Disposicions relatives a 
situacions específiques de tractament. 

 


