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Informacié Oposicions Auxiliar Administratiu

1. PRESENTACIO

L’administracié publica és una opcié molt interessant en el mercat laboral. Per treballar a
I'administracio, s’han de superar una série de proves amb resultats classificatoris, anomenades
oposicions. Les convocatories d'oposicions de les administracions publiques es publiquen en
els diaris oficials corresponents, BOE, DOGC, BOP, etc.

Coliseum Centre de Formacié, és un centre privat on us formem i preparem per arribar al vostre
objectiu: aprovar una oposicié. Contem amb un ampli equip docent que us guiara i ajudara
durant tot el procés d’aprenentatge, amb les Ultimes tecnologies i métodes d’atencio
personalitzada. A Coliseum Centre de Formacio, els teus objectius son els nostres objectius.

Preparar oposicions no és una feina facil, exigeix un esfor¢ personal, dur i constant, i requereix
ajuda. Si t'exigeixes a tu mateix, nosaltres ens exigim el maxim, tenim les eines, I'experiéncia i
la professionalitat per aconseguir els nostres objectius comuns.

2. LA CONVOCATORIA A ADMINISTRATIU

Aconseguir un treball com a funcionari de '’Administracié publica en qualitat d’ Administratiu, és
una bona elecci6 per a totes aquelles persones que desitgin obtenir un lloc de treball amb un
sou fix i tots els avantatges que suposa treballar a I’Administracio.

La Generalitat convoca constantment multitud de places d’ Administratius a les quals es poden
presentar totes aquelles persones que a més de complir els requisits exigits, hagin preparat el
temari establert per a les proves d’accés.

Les funcions son: tasques administratives de tramit i de col-laboracié no asignades al Cos
Superior de Técnics de Gestid. Les seves funcions es tradueixen en el desenvolupament de
tasques administratives comuns, excepte las realitzades exclusivament pel cos Auxiliar.
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Informacié Oposicions Auxiliar Administratiu

REQUISITS PER ACCEDIR A LES
PROVES

= Tenir nacionalitat Espanyola o d’'un Estat membre de la Unié Europea

= Tenir 16 anys complerts i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

= Estar en possessio del titol de batxillerat, FPII o equivalent

= No trobar-se inhabilitat o inhabilitada, penalment per l'exercici de les funcions
publiques. | No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari de qualsevol
Administracio o treball public.

= Estar en possessio del nivell C de catala o superar una prova.

= No patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi el desenvolupament de les
corresponents funcions.

ESTRUCTURA | DESENVOLUPAMENT
DE LA PROVA

4.1. PROCES SELECTIU

Primera prova:

ler exercici

Competéncies professionals. Questionari sobre competéencies professionals orientat a
avaluar el grau d'adequacio dels aspirants al perfil demanat.

20n exercici

Coneixements

Questionari: test de 50 preguntes més 5 de reserva, sobre el contingut del temari.

3er exercici

Coneixements.

Resolucio d’'un o diversos supoOsits practics.

Segona prova:
Ofimatica practica.

Tercera prova:
Examen de catala, si és el cas.
Exempcio de la prova de coneixements de llengua catalana, amb el certificat de nivell C.
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Informacié Oposicions Auxiliar Administratiu

4.2.

TEMARI D’ADMINISTRATIU

|. DRET CONSTITUCIONAL. ORGANITZACIO POLITICA

Tema 1. Constituci6 i ordenament juridic.

Constitucié espanyola: principis. Drets fonamentals i llibertats publiques. L'ordenament juridic:
fonts. Incidéncia del dret comunitari en I'ordenament juridic espanyol: fonts del dret comunitari;
les llibertats basiques comunitaries.

Tema 2. Institucions estatals.
El Cap d'Estat. Les Corts Generals: el Congrés i el Senat. El Govern. El Poder Judicial. El
Tribunal Constitucional. El Defensor del Poble.

Tema 3. Organitzacio territorial de I'Estat.

Organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autbnomes: estatuts d'autonomia, distribucio
de competéncies i financament. Les entitats locals: municipi, provincia, comarca, vegueria i
altres ens locals supramunicipals.

Tema 4. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya.

Estatut d'Autonomia de Catalunya: concepte i contingut. Drets i deures de la ciutadania.
Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris. Competéncies de la Generalitat de
Catalunya: tipologia. Relacions de la Generalitat amb I'Estat, altres comunitats autonomes, les
entitats locals; la Unié Europea i I'accié exterior.

Tema 5. Institucions de la Generalitat de Catalunya.

Institucions de la Generalitat de Catalunya: el Parlament, el President, el Govern, el Consell de
Garanties Estatutaries, el Sindic de Greuges, la Sindicatura de Comptes i el Consell de
I'Audiovisual de Catalunya.

ll. ADMINITRACIO PUBLICA. EL DRET ADMINISTRATIU.

Tema 6. Administracié publica i ciutadania.
Administracié Publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadana com a titular de drets
davant I'Administracié. Drets lingUistics. Accés a arxius i registres.

Tema 7. Organitzacié de I'Administracié de la Generalitat.

Organitzacié administrativa de la Generalitat de Catalunya. Principis generals. Organs: centrals
i periférics; actius i consultius; colelegiats. L'Administracio institucional o instrumental:
organismes autonoms i empreses publiques.

Tema 8. Principis i técniques de I'organitzacié administrativa.

Principis de I'organitzacié administrativa. La competéncia administrativa: concepte i alteracions.
El principi de jerarquia. Delegacid. Avocacid. Substitucio. Encarrec de gestio. Delegacio de
signatura. Supléncia. El principi de coordinacio.

Tema 9. L'acte administratiu.
L'acte administratiu. Elements. Motivacié i forma. Eficacia de I'acte administratiu: notificacio i
publicacié. Silenci administratiu i els actes presumptes. Invalidesa dels actes: nuls i anulslables.
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Informacié Oposicions Auxiliar Administratiu

Tema 10. El procediment administratiu.
Procediment administratiu. Fases. Terminis. Colelaboracio i compareixenca de ciutadans i
ciutadanes.

Tema 11. Revisio dels actes administratius i responsabilitat de I'Administracio.
Revisio dels actes administratius. Revisié d'ofici. Recursos administratius: concepte i classes.
Recurs contenciés administratiu: concepte. Responsabilitat de les administracions publiques.

Tema 12. Els contractes del sector public.

Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials. La contractacio
electronica. L'organ de contractacio a I'Administracié de la Generalitat. Requisits per contractar
amb el sector public: la capacitat i la solvéncia de I'empresari. La classificacié empresarial i el
Registre d'empreses licitadores. Les prohibicions per contractar.

Tema 13. Procediment de la contractacio administrativa.

Preparacio dels contractes. L'expedient de contractacié: tramitacio ordinaria i abreujada. Els
plecs de clausules administratives i de prescripcions tecniques. La publicitat. Les garanties. Els
procediments de seleccid del contractista. L'adjudicacio del contracte: formes d'adjudicacio.
L'adjudicacio i la formalitzacio. Incidéncies en I'execucio del contracte.

Tema 14. Gesti6 del patrimoni de la Generalitat. L'activitat administrativa de foment.
El patrimoni de la Generalitat de Catalunya. Gestié del patrimoni. Formes de l'activitat de
I'administracio puablica. L'activitat de foment. Les subvencions: concepte, gestié i tramitacio.

lll. GESTIO DE RECURSOS HUMANS

Tema 15. Estructura i ordenaci6 de I'ocupacio publica.

Personal al servei de les administracions publiques. Funcié publica de I'Administracio de la
Generalitat de Catalunya. Estructura de la funcié publica: plantilla de personal. Relacio de llocs
de treball. Registre general de personal.

Tema 16. Accés a l'ocupacio publica, mobilitat i carrera professional.

Oferta d'ocupacio publica. Seleccié de personal: sistemes de seleccio, requisits de participacio i
procediment selectiu. La promoci6 interna. Seleccié de personal interi. Mobilitat i sistemes de
provisio de llocs de treball. La carrera professional. Formacio i perfeccionament del personal.

Tema 17. Drets i deures del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat.
Retribucions i nomines. Vacances llicencies i permisos. Mesures de conciliacio de la vida
personal, laboral i familiar. Mesures d'igualtat d'oportunitat per radé de génere. Prevencié de
riscos laborals a les administracions publiques. Situacions administratives, incompatibilitats i
responsabilitat i regim disciplinari.

Tema 18. Régim del personal laboral de I'Administracié de la Generalitat.

Normativa laboral. Convenis colslectius: el conveni colslectiu unic del personal laboral de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. Contracte de treball: conceptes, subjectes i
forma. Contingut del contracte de treball. Modalitats, modificacid, suspensio i extincio.

Tema 19. Seguretat Social.

Sistema espanyol de Seguretat Social. Les entitats gestores de la Seguretat Social a
Catalunya. Régim general i regims especials. Afiliacié i cotitzacio al sistema de la Seguretat
Social. Altes i baixes. Acci6 protectora: contingeéncies cobertes i prestacions. Assisténcia
sanitaria. Incapacitat temporal. Maternitat. Invalidesa. Jubilaci6é. Mort i supervivencia.

IV. GESTIO ECONOMICOFINANCIERA

Tema 20. La comptabilitat pablica. La funcié economica de la Generalitat de Catalunya.
La comptabilitat puablica. Conceptes generals. Les administracions publiques com a subjectes

Pagina 4



Informacié Oposicions Auxiliar Administratiu

de la comptabilitat publica. Elements de la comptabilitat pdblica. Els ambits de la funcio
economica de la Generalitat de Catalunya.

Tema 21. El pressupost de la Generalitat de Catalunya.

El pressupost de la Generalitat de Catalunya: concepte i marc legal. Els principis
pressupostaris. Estructura del pressupost: la classificacié organica, economica, funcional i per
programes i territorial.

Tema 22. Els recursos de la Generalitat de Catalunya.
Procedencia dels recursos de la Generalitat de Catalunya. El cicle pressupostari: elaboracio,
tramitacié parlamentaria i aprovacio. La prorroga del pressupost.

Tema 23. El pressupost per programes.

El pressupost per programes: concepte i caracteristiques. L'estructura dels programes
pressupostaris: diagnostic de la situacié, missio, objectius i indicadors. El pressupost orientat a
resultats.

Tema 24. L'execuci6 del pressupost.

Execucié del pressupost: concepte i marc legal. Execucio de I'estat de despeses: autoritzacio,
disposici6 i obligacié. Procediment especial: pagaments a justificar. Execucio6 de l'estat
d'ingressos: dret, reconeixement, liquidacioé i recaptacié. Documents comptables i
pressupostaris.

Tema 25. Els credits pressupostaris i les modificacions.
Caracter dels crédits pressupostaris. Les modificacions pressupostaries: concepte, marc legal,
procediment general i tipus.

Tema 26. El control pressupostari.
Control pressupostari: Intervencié General, Sindicatura de Comptes i Parlament. Sistemes
d'informacié economicofinancera.

V. ORGANITZACIO DE TREBALL

Tema 27. Les administracions publiques i la societat de la informaci6 Protecci6 de dades de
caracter personal.

Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracio electronica a
Catalunya. La informatica com a eina de suport en els processos administratius. Protecci6é de
dades de caracter personal.

Tema 28. Organitzacio i qualitat.
Organitzacié, métode de treball i els circuits administratius. Els serveis d'informacio
administrativa. Cartes de serveis La qualitat a I'Administracié Publica.

Tema 29. Atenci6 al ciutada i a la ciutadana.

Atencio6 al ciutada i a la ciutadana. Atenci6 integral: personal, telefonica i escrita; atencio al
public culturalment divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i
peticions.

Tema 30. Tractament i gestio de la documentacio.

Recepcio i registre de documents. Organitzacio dels documents administratius. Arxiu de
documents. Conservacio i eliminacié de documents: avaluacid i tria. Gestié dels documents
electronics. Certificacio digital i signatura electronica.

Tema 31. Els documents administratius.
Redacci6é de documents administratius i tipologia de documents.
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MODUL INFORMATIVA (OPCIONAL)

A Coliseum et donem la possibilitat de preparar el modul d’ofimatica amb nosaltres.

Treballares I'entorn Windows, el processador de textos Word, el full de calcul Excel i la base de

dades Access.

Els horaris del mddul d’informatica seran totalment compatibles amb la preparacié de la teva

oposicio

5.

HORARIS DEL CURS DE PREPARACIO

Existeixen diverses convocatories per a iniciar la preparacié a les oposicions d’auxiliar
administratiu durant I'any.

Per informar-te del calendari del curs i dels horaris disponibles, possa’t en contacte amb
nosaltres trucant al telefon 93 471 00 31 o fent-nos una visita al nostre Centre de
Formacié COLISEUM, carrer Joan Fernandez, 94. 08940 Cornella.

MATERIAL DE TREBALL

A Coliseum Centre de Formacid, disposem de material propi per a la preparacié de
l'oposicié d’Auxiliar Administratiu. Et prepararas amb nosaltres amb la garantia d’haver
estudiat tot el temari.

NOMBRE D’ALUMNES PER GRUP
El nombre maxim d’alumnes per aula es de 18 persones..

CONTROLS ACADEMICS

Entenem per control académic, el seguiment que es fa d’'un alumne per part dels
professors i tutors respecte al seu nivell de coneixements..

Realitzarem continuament simulacres d’examen, proves test per d’aquesta manera
avaluar el teu ritme d’estudi i objectius assolits.
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Realitzarem casos practics relacionats amb el treball d’administratiu

TARIFES

Per a informar-te de les tarifes del curs, possa’'t en contacte amb nosaltres trucant al
telefon 93 471 00 31 o fent-nos una visita al nostre Centre de Formaci6 COLISEUM,
carrer Joan Fernandez, 94. 08940 Cornella.
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