TEMARI:

1. La Constitucid espanyola de 1978. Principis general. Drets i deures fonamentals dels espanyols.
Garanties constitucionals. El Govern i I'Administracid de I'Estat. El poder legislatiu. El poder
judicial. Organitzacid territorial de I'Estat.

2. L'Estatut d'autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

3. L'Administracié publica a l'ordenament espanyol. Principis constitucionals d'actuacid.
Tipologia de les administracions publiques.

4. L'organitzacié municipal: el régim especial del municipi de Barcelona. L'organitzacio politica
(Consell Municipal, les Comissions del Consell Municipal, Comissié de Govern, |'alcalde/essa,
tinents d'alcalde, els/les regidors/es, la Junta de Portaveus) i l'organitzacié executiva. La
descentralitzacié territorial: Els districtes. Organismes autonoms i entitats publiques
empresarials. Societats mercantils i fundacions publiques.. Contingut i principals caracteristiques
de l'actual Carta Municipal.

5. L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacid, instruccié i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacio.

6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. Requisits dels actes
administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat. El silenci administratiu. Revisid
d'ofici. Recursos administratius.

7. Els tributs i taxes municipals. Concepte. Referéncia als principals tributs municipals
(especialment impost sobre béns immobles, impost sobre activitats economiques, impost sobre
vehicles de traccié mecanica, impost sobre l'increment de valor dels terrenys de naturalesa
urbana).

8. Les formes d'activitat administrativa de les entitats locals. L'activitat de foment: especial
referéncia a les subvencions. Les llicéncies i autoritzacions administratives: classes. La declaracio
responsable i la comunicacid prévia.

9. El Pla d'igualtat d'oportunitats entre dones i homes vigent de I'Ajuntament de Barcelona. Drets
a les persones LGTBI (Article 3 i Disposicié final setzena de la Llei 4/2023, de 28 de febrer, per a
la igualtat real i efectiva de les persones trans i per a la garantia dels drets a les persones LGTBI).

10. La proteccié de dades de caracter personal. El regim juridic de la proteccié de dades de
caracter personal. Drets, deures i garanties derivades del regim juridic de la proteccié de dades
de caracter personal.

11. El regim juridic de la funcid publica espanyola. Les bases del régim estatutari dels funcionaris
publics: I'Estatut basic de I'empleat public (TREBEP). El personal al servei de les administracions
publiques. Drets i deures dels funcionaris publics. Regim d'incompatibilitats del personal al servei
de les administracions publiques. Régim disciplinari.

12. L'accés a lI'ocupacid publica. L'oferta publica d'ocupacio. La seleccié de personal: sistemes de
seleccio, requisits de participacié i procediment selectiu. La seleccié del personal interi. La
promocié interna. Mobilitat i sistemes de provisid de llocs de treball. La carrera professional. Les
situacions administratives.



13. Recepcid i registre de documents. Organitzacid dels documents administratius. Arxivament
de documents. Conservacié i eliminacié de documents: avaluacid i tria. Gestié dels documents
electronics. Certificacid digital i signatura electronica.

14. L'atencid a la ciutadania a I'Ajuntament de Barcelona, els canals de comunicacio: presencials,
telefonics, en linia. El web de I'Ajuntament de Barcelona. La carta de serveis d'atencid a la
ciutadania.

15. Les transformacions urbanes de Barcelona. Barcelona ciutat de la cultura: museus i
biblioteques. Les festes tradicionals de la ciutat.

16. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencid de riscos laborals: objecte, ambit d'aplicacid i
definicions. Politica en matéria de prevencid de riscos per protegir la seguretat i la salut en el
treball. Drets i obligacions. Consulta i participacid del personal.

17. Word Microsoft Office.: Treball amb documents, millora i revisid. Formats de text i de pagina
. Notes, numeracioé i vinyetes. Tabulacions. Estils i temes. Revisid ortografics.

18. Word Microsoft Office Taules. Imatges. Elements grafics. Formularis. Plantilles . Impressio de
documents.

19. Excel Microsoft Office. Creacid i edicié de fulls de calcul. Aplicacié de formats a les dades.
Operacions amb full de calcul. Introduccié de dades. Aplicacié formats i formats avancats.

20. Excel Microsoft Office. Funcions. Grafics. Plantilles. Bases de dades. Taules dinamiques.
Proteccié de dades. Impressio.



