
 

 

 
Temari laborals B1 Tècnic/a de Gestió   

 
PART COMUNA 
 
Tema 1   
Codi ètic del servei públic de Catalunya: valors inherents al servei públic i valors relacionats 
amb les actuacions dels servidors públics. El dret de la ciutadania a una bona administració 
i a serveis públics de qualitat. 
 
Tema 2   
La llei de transparència i l’accés a la informació pública a Catalunya: la informació pública i 
el dret d’accés; límits i accés parcial a la informació pública: principis, límits al dret d’accés, 
proporcionalitat i temporalitat. 
   
Tema 3   
Dades de caràcter personal i dades especialment protegides. El consentiment. El dret 
d'informació. Els drets de les persones interessades. Tipus d’infraccions i la seva prescripció. 
Llei de l'Autoritat Catalana de Protecció de Dades: definició i funcions. 
   
Tema 4   

Marc constitucional: estructura i funcions dels òrgans que integren el poder legislatiu, el 
poder executiu i el poder judicial. Institucions de la Unió Europea: definició i funcions del 
Parlament, el Consell d’Europa i la Comissió Europea.   
 
Tema 5   

L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: drets i deures de l’àmbit civil i social, tipologia de les 
competències. El Govern de la Generalitat de Catalunya. El Parlament de Catalunya: 
funcions, composició i organització.   
 
Tema 6   
Organització administrativa de la Generalitat de Catalunya: estructura administrativa dels 
departaments, les unitats directives i l’organització administrativa territorial. La competència 
administrativa. El sector públic de la Generalitat: consorcis, fundacions i empreses 
públiques.   
 
Tema 7   

El ciutadà i la ciutadana com a titular de drets davant l'Administració: dret a la no-
discriminació i a una atenció adequada, drets lingüístics i drets relatius als mitjans 
electrònics. Administració electrònica: concepte, principis, i els beneficis per a la ciutadania 
i per a les administracions.   
 
Tema 8   
Conveni col·lectiu únic del personal laboral de la Generalitat de Catalunya. Classificació 
professional. Organització del treball. Selecció de personal, contractació i període de prova. 
Concursos de canvi de destinació. Modificacions substancials de condicions de treball.  
 
Tema 9   
Condicions de treball del personal laboral de la Generalitat de Catalunya: jornada, horaris, 
llicències, retribucions bàsiques i complementàries, supòsits de suspensió del contracte i 
tipologia de faltes i les seves sancions dins del règim disciplinari. Règim d’incompatibilitats 
del personal al servei de l’Administració de la Generalitat de Catalunya: activitats 
compatibles.   



 

 

 
 
 
 
Tema 10   
L’Estatut Bàsic de l’empleat públic: Drets individuals i drets individuals exercits 
col·lectivament. Deures de l’empleat públic: codi de conducta, principi ètics i principis de 
conducta del empleats públics. La igualtat efectiva de dones i homes a Catalunya: plans 
d'igualtat de dones i homes del sector públic i polítiques d'igualtat efectiva de dones i homes 
en la funció pública.   
  
Tema 11   
La prevenció de riscos laborals: obligacions dels treballadors en matèria de prevenció de 
riscos. Seguretat i salut laboral: definició de risc laboral, definició d’accident laboral i les 
seves tipologies, i definició de malaltia professional. Definició i utilitat dels equips de 
protecció individual. Primers auxilis: protegir, avisar i socórrer. Funcions del servei de 
prevenció i salut laboral. Competències i facultats dels comitès de seguretat i salut laboral   
 
Tema 12   
Drets de representació col·lectiva i de reunió del personal laboral de l’Administració de la 
Generalitat. 

  
PART GENERAL I ESPECÍFICA  
 
 
Tema 13 
L'Agenda 2030: transformar Catalunya, millorar el món. Anàlisi dels objectius de 
desenvolupament sostenible (ODS) en el context català: diagnosi i reptes. 
 
Tema 14 
Avaluació de polítiques públiques. Tipologia d'avaluacions. Avaluació ex ante, intermèdia i 
ex post. 
  
Tema 15 
Cartes de serveis a l'Administració de la Generalitat de Catalunya. Metodologia d'elaboració 
de cartes de serveis. Construcció i anàlisi d'indicadors. Tipologia de mesures. Validació 
d'indicadors. Publicació de resultats. 
  
Tema 16 
La revisió dels actes en via administrativa: la revisió d'ofici. La revocació dels actes 
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. 
 
Tema 17 
El control jurisdiccional de l'Administració pública: contenciós, laboral, civil i penal. La 
jurisdicció contenciosa administrativa: concepte i naturalesa. El recurs contenciós 
administratiu. Les parts. Actes impugnables. 
 
Tema 18 
Les eines de tramitació electrònica a Catalunya. La interoperabilitat. Les comunicacions i les 
notificacions electròniques. La seu electrònica i el tauler electrònic. L'extranet de les 
administracions públiques catalanes. 

 

 



 

 

Tema 19 

Gestió general dels documents administratius. Gestió dels documents electrònics. 
L'organització dels documents administratius electrònics. Les còpies electròniques. La 
conservació i l'eliminació dels documents. Avaluació i tria. Transferència de documents. 
L'arxiu electrònic únic. Arxius del Sistema de gestió documental. 
  
 
Tema 20  
Els òrgans competents en matèria de contractació: òrgans de contractació, d'assistència i 
consultius. Gestió de la publicitat contractual per mitjans electrònics, informàtics i telemàtics. 
  
Tema 21 
La contractació electrònica. Tipus de contractes: contracte d'obres, contracte de 
subministrament, contracte de serveis, concessió d'obres públiques, concessió de serveis, 
contractes mixtos i contractes subjectes a regulació harmonitzada. Contractes administratius 
i contractes privats. 
 
 
Tema 22 

Aspectes bàsics de la contractació del sector públic i elements estructurals dels contractes. 
Procediments de licitació. Selecció del contractista i adjudicació dels contractes. 
 
Tema 23 
Els efectes, el compliment i l'extinció dels contractes administratius. El règim especial de 
revisió dels actes en matèria de contractació i mitjans alternatius.  
 
Tema 24 
La preparació dels contractes. L'expedient de contractació, els plecs de clàusules 
administratives i els plecs de prescripcions tècniques. Les modificacions contractuals. Les 
garanties exigibles en la contractació del sector públic. Els efectes de les modificacions dels 
contractes. 
  
Tema 25 
L'activitat subvencional de les administracions públiques. Procediments de concessió. 
Reintegrament i control. Infraccions i sancions. Subvencions finançades amb càrrec a fons 
de la Unió Europea. Procediment d'ajuts. 
 
Tema 26 
El patrimoni públic: el domini públic i sistemes d'ús. El béns patrimonials. 
  
Tema 27 
Els programes pressupostaris: missió, objectius, serveis i productes, i indicadors de 
seguiment. 
 
Tema 28 
El control, la supervisió i la fiscalització de les finances de la Generalitat de Catalunya. La 
Intervenció General. El departament competent en matèria de finances. La Sindicatura de 
Comptes de Catalunya. 
 
Tema 29 
Òrgans competents en matèria de personal. Atribució de competències als departaments en 
matèria de funció pública. Estructura organitzativa. Relació de llocs de treball. Mesures i 
instruments de racionalització. 



 

 

 
Tema 30 
Condicions de treball: jornada i horaris. Mesures de conciliació. Permisos i llicències. La 
incapacitat temporal. Retribucions del personal funcionari i laboral. Indemnitzacions per raó 
del servei.  
 
Tema 31 
Registre general de personal. Situacions administratives del personal funcionari i laboral. 
Reingrés al servei actiu. Responsabilitat per la gestió dels serveis i responsabilitat 
disciplinària. 
 
Tema 32 
Competències en matèria de seguretat i salut en el treball. Els serveis de prevenció de riscos 
laborals: els delegats/des de prevenció i el comitè de seguretat i salut laboral. Prevenció en 
matèria d'assetjament sexual i psicològic en el treball. 
 
Tema 33 

El model d'atenció ciutadana. Portals d'accés del ciutadà. La carpeta del ciutadà. Els 
formularis. La petició genèrica. El model d'atenció empresarial. El portal d'accés de 
l'empresa. La Finestreta única empresarial. 
  
Tema 34 
Conceptes bàsics de la interoperabilitat a les administracions públiques. 
 
Tema 35 
Identificació i signatura electròniques. El certificat digital. Tipus de certificats digitals a les 
administracions catalanes. La representació electrònica dels ciutadans en el procediment 
administratiu. Eines de representació electrònica a la Generalitat. 


