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OPD-01/24 — Auxiliar de suport documental

i gestio administrativa

Temari

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

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

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

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

3. La provincia en el régim local:
organitzacio provincial, competéencies.
Organitzacié i funcionament
de la Diputacié de Barcelona.

4. El municipi:
organitzacié municipal, competéncies.



Temari especific

Aquest és el temari especific
dels auxiliars de suport documental
i gestié administrativa.

Hauras de conéixer els segients conceptes:
5. Llingrés a la funcié publica.

Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari.
Drets i deures dels funcionaris locals.

-
Adquisicio: .Iﬂ
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 aprovacio del pressupost.
9. Els actes administratius: elements, motivacio i forma.

10. Els actes administratius: notificacié i publicacid.
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,

pero pot ser valid

si ningl no el questiona.

Es com un error

que es pot arreglar o ignorar.

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

O

Comput de terminis:

Es la manera de comptar els dies,

que tens per fer alguna cosa
dins del termini legal.

Diputacié
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

- ")
. /‘

e

- )
. /‘



1.

13.

14.

LA

16.

El procediment administratiu:

fases del procediment, recursos administratius.

Les administracions publiques
i I'era digital: I'administracio electronica.
obligacié del seu compliment.

Els principis de transparéncia i bon govern:
conceptes basics.

Els organs col-legiats locals
convocatoria i ordre del dia,
régim 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:

O

definicid i funcidé de l'arxiu a I'Administracio.
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La proteccié de dades de caracter personal:

Funcionament dels organs col-legiats locals:
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18. Larxiu:
a. ordenacioé dels documents,
b. ordenacié numeérica,
c. cronologica
d. i alfabética.
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'actuacio i coneixements dels factors de risc

i mesures preventives a adoptar
del col-lectiu d'auxiliar administratiu/va.
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