Cos subaltern de g Comunitat Autonoma de les Iifes Balears
Torn lliure i promocié interna creuada

CAS PRACTIC 10

La senyora Z, funcionaria del Cos subaltern de la Conselleria de Salut, en la seva funcio
d'informacio a la ciutadania,.atén una persona interessada a coneixer |'organitzacié actual
del Govern de les Illes Balears.

Una altra de les seves tasques del dia consisteix a repartir la correspondéncia d'entrada i la
correspondéncia generada des dels diferents departaments de la Conselleria. Entre la
correspondeéncia de sortida, se li encarrega sollicitar un servei postal per a una carta de la
gual ha de constar la recepcid per part de la persona interessada.

Una vegada repartida la correspondéncia, la senyora Z es disposa a fer inventari de les
maguines i Utils de reproduccio, papereria i comunicacions de qué disposa la Conselleria, tal
com li han encarregat.

Respongui les glestions seglents:
1. De quantes conselleries esta format actualment el Govern de les Illes Balears?

2. Quina hauria de ser I'actuacié del personal subaltern encarregat de la gestio de la
correspondéncia?

3. Per a la carta en la qual ha de constar la recepcid per part de [a persona interessada, quin
tipus de servei postal de Correus haura de sollicitar?

4, Indiqui el nom i la funcié de les eines i Gtils de fontaneria seglients: {Per respondre
aquesta pregunta faci Us del paper autocopiatiu que se li ha proporcionat, no escrigui en
aquest qgliestionari)




5. Indiqui el nom ila funcié de les maquines seglents: (Per respondre aquesta pregunta faci
Us del paper autocopiatiu que se li ha proporcionat, no escrigui en aquest gliestionari)
a) i : oy






