Repassos
Educacio6 Primaria / Secundaria
Universitat / Cicles Formatius
Accessos a cicles formatius / Universitat
Proves per a I'obtencio del Graduat Escolar
Proves de Catala
Psicotécnics

Oposicions

Ajuntaments, Consells Comarcals, Diputacio, Universitat

Mossos d’Esquadra, Bombers, Agents Rurals
Justicia : Agents — Auxiliars — Oficials
Escala general de la Generalitat : Subalterns
Auxiliars — Administratius — Cos de Gestio
Cos Superior
Mestres: Ed. Infantil - Primaria

Institut Catala de Salut : Auxiliars - Zeladors - Estat

Informatica

Windows — Linux
Word, Excel, Acces, PowerPoint
Html, Frontpage, Photoshop, ...
Navegadors, correu i comerg electronic, xats, ...
Visual Basic, C, Ada, Delphi, Fortran, ...
Informatica per a menuts

Cursos subvencionats

Per a treballadors - Forcem
Per a aturats - Dpt. Treball

Seguretat

Controladors d"acces a discoteques

Vigilants de Seguretat

‘Aula Magna’ va sorgir, I'any 1997, amb el proposit d’abastir les
necessitats académiques al camp de Tarragona. Des d’aleshores, aquest
centre, dedicat a 'ensenyament no reglat, ha anat desenvolupant diferents

arees que, cada cop, s’han especialitzat més.

Actualment, es disposa d’'un ampli ventall de professors,
altament qualificats i amb una gran experiéncia, que imparteixen formacio
en diversitat de matéries, ambits de reforg, informatica i oposicions.

Aixi doncs, ‘Aula Magna’ continua fomentant la idea amb queé va
néixer: Oferir un ensenyament digne i de qualitat.

Ens trobareu a:

CENTRE - PI. Alcalde Lloret, 1, 2 - TGN
Tel 977222277

Autopista A7
Barcelona - Valéncia

St. Pere i St. Pau - Avda. Paisos Catalans, 22 -TGN
Tel 977 20 22 55

aulamagna@aulamagna.es
www.aulamagna.es

ADMINISTRATIUS

1.C.S

182 PLACES

FORMATIU



REQUISITS

« Tenir la nacionalitat espanyola o bé d’un pais del tractat de lliure circulacié de
treballadors.

* Estar en possessi6 del titol de Batxillerat, FP Il o equivalent.

* Haver complert 16 anys i no superar I'edat de la jubilaci6.

« Tenir I'aptitud psicofisica necessaria per a I'exercici professional de la categoria
d’administratiu/ va, acreditada per un certificat medic oficial.

« No haver estat separat del servei, mitjancant expedient disciplinari, de cap servei
de salut o administracié publica en els sis anys anteriors.

FASE OPOS'C'O (segons ultima convocatoria DOGC 5488 — 21.10.2009)

PRIMER EXERCICI

Consistira en la resolucié d’'un questionari tipus test relatiu al contingut del temari
exceptuant el tema num. 25 (ofimatica), en un periode de temps que el tribunal
fixara préviament. El valor maxim d’aquest exercici és de 20 punts.

SEGON EXERCICI
Consta de dues proves:

Primera: De coneixements de llengua catalana. S'avaluara el domini de I'expressio
escrita mitjangant la redaccié d'un text d'un minim de 150 paraules i d'un maxim
de 200 paraules relacionat amb les funcions de les places objecte de convocatoria,
i la resposta a un gliestionari sobre aspectes linguistics.

També s'avaluara la capacitat d'expressio oral mitjangant la lectura d'un text en
veu alta i una conversa sobre temes generals.

El temps per realizar-la sera de 75 minuts per a la primera part i de 20 minuts
per a la segona. La valoracié d'aquesta prova és d’apte o no apte

Resten exemptes de fer aquesta prova les persones que hagin acreditat
documentalment i en el termini de presentaci6 de sol-licituds estar en possessio
del nivell C de catala.

Segona: (exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola): Prova de coneixements de llengua castellana. Consta d’'una part
escrita i una oral.

El temps no sera superior a 45 minuts per a la primera part i 15 minuts per a la
segona. La valoraci6 d'aquesta prova sera d’apte o no apte.

TERCER EXERCICI

Consisteix en la resolucié d’'un qlestionari tipus test relatiu al contingut del tema
numero 25 del temari (ofimatica) en un periode de temps que el tribunal fixara
previament. El valor maxim d’aguest exercici és de 10 punts.

TEMARI

I. Dret Consitucional. Organitzaci6é politica i administrativa de I'Estat

Tema 1- Estructura de la Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i
principis. Drets i deures fonamentals.

Tema 2- Les Corts Generals: composici6, organitzaci6 i atribucions. L'organitzacié
territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes.

Tema 3- Estatut d'’Autonomia de Catalunya. Drets i deures de la ciutadania. Garanties.
Competéncies de la Generalitat de Catalunya. Institucions.

Il. Administracié Publica. Formes de Govern i d'administracié. L'Empresa
publica. El dret administratiu

Tema 4- Organitzacié de la Generalitat de Catalunya. L'Administracié institucional.
El sector public empresarial. Els consorcis i les fundacions.

Tema 5- L'empresa publica Institut Catala de la Salut. Régim juridic i funcions.
Organitzacié de I'ICS. Regim de personal, economic i patimonial.

Tema 6- L'administracié pablica: concepte i principis. El dret administratiu. Jerarquia.
El reglament. Fonaments i limits de la potestat reglamentaria.

Tema 7- L'acte administratiu. Elements. La motivacio i la forma. El silenci administratiu
i els actes pressumptes. La notificacié i la publicacio.

Tema 8- El procediment administratiu. Fases. Els terminis administratius.

Tema 9- Els recursos administratius. La responsabilitat de les administracions
publiques.

Tema 10- Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials. La
contractacio electronica. 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.

IIl. Area de recursos humans

Tema 11- L'estatut marc del personal estatutari de serveis de salut. Principis generals
i ambit d'aplicaci6. Classificacié del personal. Drets i deures.

Tema 12- Classificacié del personal estatutari. Criteris. Personal estatutari sanitari,
de gesti6 de serveis, fix i temporal. Drets i deures individuals i col-lectius.

Tema 13- Jornada de treball, permisos i llicencies. Situacions del personal estatutari.
Regim disciplinari. Incompatibilitats. Representacio, participacié i negociacié col-lectiva.
Pactes i acords amb els sindicats.

Tema 14- Adquisicio, pérdua i rendncia a la condicié de personal estatutari fix. Provisio,
selecci6 i promocio interna. Mobilitat del personal. Carrera professional. Retribucions.

Tema 15- 1l Acord de la Mesa Sectorial de Negociacié de Sanitat sobre les condicions
de treball del personal estatutari de I'lCS. Sistemes d'incentivaci6 i promocio
professional. Politiques d'ocupacié. Millores laborals.

Tema 16- El sistema espanyol de la Seguretat Social. La Llei de bases. Principis
informadors. El Text refés de la Llei General de la Seguretat Social. La Llei 24/1997
de 15 de juliol, de consolidaci6 i racionalitzacié del sistema de Seguretat Social.

Tema 17- La constitucio de la relacié juridica d'assegrament. Inscripcié d'empreses.
Afiliacio, altes i baixes. Cotitzacié. Bases i tipus. Accié protectora.

Tema 18- L'estatut basic de I'empleat public. Afectacié al reégim juridic del personal
estatutari dels serveis de salut.

IV. Area economica i financera
Tema 19- La comptabilitat publica. Elements i estats financers de I'ICS.

Tema 20- El pressupost de I'lCS en el marc del pressupost de la Generalitat de
Catalunya. Procedéncia dels seus recursos. Principis i cicle pressupostari.

Tema 21- Execuci6 del pressupost de I'ICS. Execuci6 de les despeses i els ingressos.
El control financer permanent. Documents comptables. Credits i control pressupostari..
V. Prevenci6 de riscos laborals

Tema 22- Marc juridic de la prevencié de riscos laborals a Espanya. Reglament.

Tema 23- Especial refréncia a 'ambit de la Funcié Pablica a Catalunya. Serveis de
prevencio de riscos laborals. La detecci6 i prevencié de I'assetjament sexual i moral
al lloc de treball.

VI. Organitzacio del treball i sistemes d'informaci6

Tema 24- Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié
electronica a Catalunya. La informatica com a eina de suport en els processos
administratius i assistencials derivats de l'actuaci6 de I'ICS. Protecci6 de dades de
caracter personal.

Tema 25-Ofimatica: bases de dades. Tractament de textos. Fulls de calcul. Presentacions
electroniques. Internet. Intranet. Correu electronic.

Tema 26-Organitzacié, metode de treball i els circuits administratius. El treball en
aquip. Els serveis d'informacié administrativa. Cartes de serveis. La qualitat a
I'administraci6 publica. Estructura de I'EFQM. Model d'acreditaci6 d'hospitals. El procés
de millora continua.

Tema 27- Atenci6 al ciutada i a la ciutadana. Drets i deures de la persona usuaria.
Atenci6 integral: personal, telefonica, escrita; atencié al public culturalment divers.
Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Tema 28- Recepcio, registre, organitzacio i arxiu de documents administratius.
Conservaci6 i eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestié dels documents
electronics. Certificaci6 digital i signatura electronica. Organitzacié
i normativa dels arxius clinics. Historia clinica.

Tema 29- Redacci6 de documents administratius i tipologia de documents. Terminologia
sanitaria i de proves diagnostiques. Classificacié de dades cliniques. Conjunt minim
basic de dades (CMBD): variables que contempla. Terminologia de diagnosi: principal,
secundari i complicacio.

HORARIS
de 16 a 20 h, divendres

-MATERIAL PROPIAMB TEXTS | TESTSACTUALITZATS
PROFESSORATALTAMENT QUALIFICAT DEL PROPI DEPARTAMENT

-PREPARACIO DE TOTES LES PROVES
-GRAN NOMBRE D’APROVATS EN ANTERIORS CONVOCATORIES




