Bases
especifiques

Bases especifiques

de I'oferta publica d'ocupacio
per treballar

com a funcionari o funcionaria
a la Diputacio de Barcelona

Procés de selecciod

d'auxiliar de suport documental
i gestio administrativa

codi: OPD-01/24



OPD-01/24 — Bases especifiques d'auxiliar de suport documental i gestié administrativa

Que explica
aquest document?

Aquest document explica

com sera el procés per ocupar 8 places de treball
d'auxiliar de suport documental i gestido administrativa
a la Diputacidé de Barcelona.

Suport documental:

Es una persona que ajuda a
organitzar i gestionar
documents dins una empresa.

Aqguestes places sén per a persones
amb discapacitat intel-lectual.

Les places sén de personal funcionari
de la Diputacio i altres entitats relacionades.

Corresponen a l'oferta publica d'ocupacio
de l'any 2024.
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Nombre de places

Hi ha 8 places disponibles.
Son de torn lliure,

pero reservades a persones
amb discapacitat intel-lectual.

Requisits de les persones candidates

A més dels requisits generals de les bases,
has de complir aquests punts:

m Tenir el certificat de catala nivell elemental (B1)
o un titol equivalent.

m Tenir el titol de graduat
en educacio secundaria.
Procés de seleccio

El procés té 2 proves:
una teorica i una practica.

Es un concurs-oposicio,
és a dir, es valoren les proves i altres merits.

Concurs - oposicio:
Hi ha una part de merits
i una part d'examen.
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Primera prova

La primera prova és la part teorica.
Es un questionari de 20 preguntes.

Les preguntes tenen 3 opcions de resposta
i només una és correcta.

5 preguntes sén del temari general
i 15 del temari especific.

Cada pregunta val 0,3 punts.
En total podras tenir un maxim de 6 punts.

Les respostes incorrectes no resten punts.

No cal que treguis una nota minima
per aprovar aquesta primera prova.

Hi haura 3 preguntes més de reserva

Les 3 preguntes de reserva

Només es corregiran

si s'anul-la alguna de les 20 preguntes del qlestionari.
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Segona prova

La segona prova es la part practica.

Hauras de resoldre un cas practic

relacionat amb la feina d'auxiliar de suport documental
i gestié administrativa.

Es un questionari amb 20 preguntes.

Les preguntes tenen 3 opcions de resposta
i només una és correcta.

Cada pregunta val 0,7 punts.
En total podras tenir un maxim de 14 punts.

Les respostes incorrectes no resten punts.

No cal que treguis una nota minima
per aprovar aquesta segona prova.

Hi haura 3 preguntes més de reserva

Les 3 preguntes de reserva

Només es corregiran

si s'anul-la alguna de les 20 preguntes del qlestionari.
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Temps total

Les 2 proves, la teorica i la practica,
es fan el mateix dia.

El temps total per fer les proves
és de 2 hores i 30 minuts.

Puntuacio final
Per continuar en el procés,
hauras d'aconseguir 10 punts o més

sumant la puntuacio de les 2 proves.

Si no arribes a aquesta puntuacio,
guedaras eliminat o eliminada del procés selectiu.
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Temari

Aquest és el temari que s'utilitzara
per preparar les proves del procés de seleccio.

Temari general
El temari general que t'hauras de preparar és:

1. La Constitucio espanyola de 1978:
estructura i principis generals.
L'Estatut d'autonomia de Catalunya

2. La funcié publica local.
El personal al servei de I'Administracio local:
funcionaris, personal eventual i personal laboral.

3. La provincia en el regim local:
organitzacio provincial, competéncies.
Organitzacio i funcionament
de la Diputacié de Barcelona.

4. El municipi:
organitzaciéo municipal, competéncies.
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Temari especific

Aquest és el temari especific

dels auxiliars de suport documental

i gestido administrativa.

Hauras de coneixer els seglients conceptes:
5. Lingrés a la funcio publica.

Adquisicio i perdua de la condicié de funcionari.
Drets i deures dels funcionaris locals.

Adquisicio:
Obtenir una cosa.

6. Classes de contractes de les administracions publiques.
Parts en el contracte.

7. Els pressupostos de les entitats locals:
concepte, principis i estructura.

8. Elaboracio i aprovacié del pressupost.
9. Els actes administratius: elements, motivacio i forma.

10. Els actes administratius: notificacio i publicacié.
Invalidesa dels actes: nul-litat i anul-labilitat.
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Nul-litat:

Vol dir que l'acte o el contracte
no serveix de res

des del primer moment.

Es com si mai hagués existit.

Anul-labilitat:

Vol dir que l'acte o el contracte
té un problema,

perd pot ser valid

si ningu no el qlestiona.

Es com un error

que es pot arreglar o ignorar.

11. El procediment administratiu:
els interessats, I'expedient, comput de terminis.

Comput de terminis:

Es la manera de comptar els dies,
que tens per fer alguna cosa

dins del termini legal.
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12. El procediment administratiu:
fases del procediment, recursos administratius.

13. Les administracions publiques
i 'era digital: 'administracié electronica.

14. La proteccié de dades de caracter personal:
obligacié del seu compliment.

15. Els principis de transparéncia i bon govern:
conceptes basics.

16. Funcionament dels organs col-legiats locals:
Els organs col-legiats locals
convocatoria i ordre del dia,
regim de sessions i acords.

Organs col-legiats locals:

Son grups de persones que prenen decisions
conjuntament dins d'un ajuntament

o altra entitat local.

17. L'arxiu:
definicid i funcid de l'arxiu a I'Administracio.
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18. L'arxiu:
a. ordenacio dels documents,
b. ordenacidé numerica,
c. cronologica
d. i alfabetica.
El registre d'entrada i sortida de documents.

19. Concepte i contingut dels documents propis
de I'Administracio:

e. dictamens,
f. decrets,
g. propostes de resolucio,
h. convenis,
i. notificacions,
j. i informes.
20. Ordre i neteja del lloc de treball.
Protocols d'actuacid i coneixements dels factors de risc

i mesures preventives a adoptar
del col-lectiu d'auxiliar administratiu/va.
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La Diputacioé de Barcelona publicara

el contingut del temari en lectura facil

quan es publiqui la convocatoria

a la seglient pagina web:
https://www.diba.cat/ca/web/talent/ofertes-de-treball

Funcions del lloc de treball

Aqguestes son les tasques principals
gue fara la persona seleccionada:

m Ajudar en les feines administratives
i donar suport als projectes del teu ambit de treball.
Treballar seguint les instruccions rebudes
i els models establerts.

m Preparar documents segons les instruccions.
Ajudar a ordenar, guardar i classificar la documentacio.

m Preparar carpetes i dossiers:
— Ordenar els papers segons les instruccions,
— posar etiquetes,
— fer copies i impressions,
— grapar

— 0 posar els documents dins de carpetes d'anelles.
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m Fer documents administratius senzills
utilitzant els models que t'indiquin.
m Buscar i recopilar la informacié que et demanin.
Pots fer-ho als programes informatics

o revisant carpetes amb documents.

m Enviar documents o cartes
i comprovar que arriben correctament.

m Escriure o introduir informacid en bases de dades
o programes informatics.

m Ajudar en:
— el registre,
— la classificacid,
— l'arxiu
— i I' inventari dels documents.
m Fer copies o transcriure documents.
m Controlar els materials o productes del teu ambit.
m Fer petites compres de material.
Guardar els tiquets i justificar les despeses.
Recollir dades com el quadre de vacances.
Reservar sales o vehicles.

Demanar material o programes informatics.
Donar suport als tecnics o técniques del teu equip.
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m Ajudar a preparar activitats, actes o jornades.

m Parlar amb altres persones o entitats
per demanar o donar informacié
sobre els serveis del teu departament.
Atendre visites i trucades.
Respondre les consultes que coneguis.

m Tenir cura de la teva seguretat i salut a la feina.
Utilitzar correctament les eines, maquines i materials.
Fer servir els equips de proteccié que et donin
i seguir les normes de seguretat.

m Fer altres tasques semblants que se t'encarreguin.

Altres informacions

A la pagina web de la Diputacié de Barcelona
podras consultar:

m Lestat de la convocatoria

m Els ambits formatius de I'apartat de merits
que es valoraran,

m Bases i documentacid en lectura facil

La seva pagina web és:
https://www.diba.cat/ca/web/talent/ofertes-de-treball
Espai web de convocatories d'oferta publica
reservades a persones amb discapacitat intel-lectual.

I el seu correu electronic és:
oagc.accesinclusiu@diba.cat
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