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Departament de la Presidencia
Direccié General de Funcié Publica

Temari de 'agrupacié professional de funcionaris del cos subaltern d’administracié
de la Generalitat de Catalunya (antic grup E).

Temal

Marc constitucional: principis, drets i deures fonamentals de les persones. L'Estatut
d'autonomia de Catalunya: principis i tipologia de competencies. El president o presidenta de
la Generalitat de Catalunya. ElI Govern de la Generalitat de Catalunya.

Tema 2

Organitzacié i funcionament de la Generalitat de Catalunya: principis d'organitzacio i
funcionament. Els departaments: la seva estructura organitzativa i les unitats directives que
els componen. El sistema educatiu de Catalunya: el dret a I'educacio, els ensenyaments
obligatoris i gratuits, I'organitzacié de I'ensenyament i I'organitzacié dels centres docents.

Tema 3

Els drets de les persones interessades en un procediment administratiu: el concepte de
persona interessada; el concepte de procediment administratiu; el dret d'identificacio i
compareixenca; els drets relacionats amb les dades i els documents; el dret d'atencid i
informacio.

Tema 4

El personal al servei de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya: classes de personal.
Sistemes d'accés a la funcié publica. Drets i obligacions del personal. Drets individuals i
drets individuals exercits col-lectivament. Régim disciplinari. Incompatibilitats. Mesures
d'igualtat per ra6 de genere. Requisits d'accés i d'exercici de professions i activitats que
impliquin tracte amb menors d'edat. Delictes d'infidelitat en la custodia de documents i de
violacio de secrets.

Temas

Principis étics i de conducta dels empleats i empleades publics. Els drets de la ciutadania en
les seves relacions amb I'’Administracié publica: el dret a la no-discriminacio i a una atencio
adequada, els drets linguistics, el dret a una bona administracié i a serveis publics de
qualitat, el dret d'accés als serveis i a la informacié publica.

Tema 6

Atencié a la ciutadania i processos de comunicacié interpersonal: la comunicacio verbal i no
verbal, la capacitat d'escolta, la comunicaci6 assertiva, estratégies d'actuacio en situacions
dificils i actuacio en cas de comportaments agressius. La comunicacio cara a cara.
Especificitats de I'atencio telefonica. Identificacio dels visitants. Serveis de les oficines
d'atenci6 ciutadana.
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Tema7

Nocions basiques de la navegacié i cerca per Internet. Nocions basiques de I'Us del correu
electronic i de les utilitats del calendari. Nocions basiques del processador de textos.
Nocions basiques del full de calcul. Administracié electronica. Copia auténtica (e-Copia) i
digitalitzacio segura. Valisa electronica (e-Valisa). Certificat digital i signatura electronica.

Tema 8

Us del material: descripcié de material fungible i de material no fungible. Seguretat laboral en
la manipulacié manual de carregues: caracteristiques de la carrega, esforg fisic necessari,
mesures preventives i manteniment de I'esquena. Bones practiques ambientals: eficiéncia en
I'ambit de I'energia, eficiencia en I'lis del paper, gestié adequada dels residus i eficiencia en
I'ds de l'aigua.

En els processos d’estabilitzacié que es convoquin pel sistema selectiu de concurs
oposicio en el marc de la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la
reduccié de latemporalitat en I’ocupacié publica, les proves selectives versaran
exclusivament sobre aquesta part del temari: temes 5,6, 7i 8.

2/2



		2022-07-29T06:25:22+0000




