Temari de la categoria Técnic/a expert/a en gestio i suport de I'activitat editorial, laboral
(Grup A, Subgrup A2)

Temal

La llei de transparéncia i I'accés a la informacié publica a Catalunya: obligacions de
transparéencia i limits a les obligacions de transparencia, la informacié puablica i el dret d'accés;
limits i accés parcial a la informacio publica: principis, proporcionalitat i temporalitat. Les cartes
de serveis i I'avaluacié permanent dels serveis publics.

Tema 2

Dades de caracter personal i dades especialment protegides. El consentiment. El dret
d'informacid. Els drets de les persones interessades. Tipus d'infraccions i la seva prescripcio.
Llei de I'Autoritat Catalana de Proteccio de Dades: definicié i funcions.

Tema 3

Organitzacid administrativa de la Generalitat de Catalunya: estructura administrativa dels
departaments, les unitats directives i I'organitzacié administrativa territorial. La competencia
administrativa. El sector public de la Generalitat: consorcis, fundacions i empreses publiques.

Tema 4

Procediment administratiu comud de les administracions publiques: concepte d'interessat, drets
de les persones en les seves relacions amb les administracions publiques, dret i obligacié de
relacionar-se electronicament amb les administracions publiques; requisits dels actes
administratius: produccio i contingut, motivacio, i forma; el silenci administratiu, recurs d’'alcada,
recurs de reposicio.

Tema 5

Conveni col-lectiu Unic del personal laboral de la Generalitat de Catalunya: Classificacio
professional. Organitzaci6é del treball. Seleccié de personal, contractacio i periode de prova.
Mobilitat i concurs de canvi de destinacié. Modificacions substancials de condicions de treball.
Tema 6

Condicions de treball del personal laboral de la Generalitat de Catalunya: jornada, horaris,
permisos, llicencies. Condicions economiques i retribucions. Suspensié del contracte. El regim
disciplinari. Régim d’'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracio de la Generalitat
de Catalunya.

Tema 7

L’Estatut Basic de I'empleat public: Drets individuals i drets individuals exercits col-lectivament.
Deures de I'empleat public: codi de conducta, principi étics i principis de conducta del empleats
publics. Classes de personal al servei de les administracions publiques.

Tema 8

El Pla d'lgualtat de Génere de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. El Protocol per a
la prevencio, la deteccid, l'actuacié i la resolucié de situacions d'assetjament sexual i



assetjament per ra6 de sexe, orientacié sexual, identitat de génere o expressié de genere i el
Protocol per a la prevencié, la deteccid, I'actuacié i la resolucié de situacions d'assetjament
psicologic laboral i altres discriminacions a la feina. El Protocol que desplega el deure
d’intervenci6 de les persones que treballen a les administracions publiques de Catalunya per a
fer efectiu I'abordatge de I'homofobia, la bifobia i la transfobia: el deure d'intervencid, la infraccié
administrativa, la infraccio laboral i el indicis de delicte.

Tema9

La prevencié de riscos laborals: drets i obligacions dels treballadors en matéria de prevencié
de riscos. Consulta i participacid dels treballadors i treballadores en matéria de prevencio de
riscos laborals. Seguretat i salut laboral: definicié de risc laboral, definicio d’accident laboral i
les seves tipologies, i definicié de malaltia professional.

Tema 10

Drets de representacié col-lectiva i de reunié del personal laboral de I'’Administracié de la
Generalitat. Delegats de personal, comités d’empresa territorials i comités intercentres:
composicid i funcions.

Temall

L’Entitat Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions de la Generalitat de Catalunya: funcions;
organs rectors; estructura administrativa.

Tema 12

La Carta de serveis del Diari Oficial i de Publicacions de la Generalitat de Catalunya I: serveis
oferts; organitzacio i forma de presentacié dels serveis.

Tema 13

La Carta de serveis del Diari Oficial i de Publicacions de la Generalitat de Catalunya II:
condicions d’'accés al servei; drets i deures de les persones usuaries; vies de reclamacio,
d’'orientacié i informaci6 sobre els serveis.

Tema 14

El Contracte Programa entre I'Entitat Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions i
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya com a instrument de relacié interadministrativa:
objecte; vigéncia; compromisos; financament; comissié de seguiment; avaluacié i modificacio.
Tema 15

El Conveni marc entre I'Entitat Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions i I'Administraci6 de
la Generalitat de Catalunya per a I'edici6 de les publicacions dels departaments i de les entitats
que integren el seu sector public: objecte; procediment per a la edicié de les publicacions;
finangcament de les publicacions.

Tema 16

El Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya I. Historia i antecedents; estructura i contingut del
DOGC.



Tema 17

El Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Il. Publicacié de documents del DOGC: I'ordre
d’insercid, terminis de tramitacio i terminis de publicacio; la taxa per a la publicacié de
documents al DOGC.

Tema 18

El Portal Juridic de Catalunya: entitat gestora; abast normatiu i serveis oferts: subscripcions,
alertes i cerques.

Tema 19

La comercialitzacié de les publicacions de la Generalitat de Catalunya per part de I'Entitat
Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions. La Llibreria virtual de la Generalitat de
Catalunya. El Cataleg de publicacions de la Generalitat de Catalunya. La xarxa de llibreries
acreditades.

Tema 20

El treball en xarxa a distancia i el treball col-laboratiu. Eines de seguiment.

Tema 21

Conceptes basics sobre ciberseguretat. La seva aplicacié a I'Entitat Autonoma del Diari Oficial
i de Publicacions. Identificacio i signatura electroniques.

Tema 22
El llibre: Definici6. Parts externes del llibre. Distribucio interior del llibre.
Tema 23

El disseny grafic: caracteristiques generals. Tipografia: classificacié de les tipografies, parts de
la lletra, cossos interlineats.

Tema 24

Edici6 i tractament de taules, grafics i quadres estadistics.

Tema 25

Programari d’edicié i maquetacié per la realitzacioé de productes editorials.

Tema 26

Publicacions electroniques: Tipus, caracteristiques i elaboracio. Diferents formats.
Tema 27

Imatges raster i vectorials. Reproduccié digital d'imatges: processos. Tractament electronic
d'imatges.

Tema 28

Principis d'estructuraci6é i de maquetacié per a la reutilitzacié de contingut i publicacions en
multiformat.



Tema 29

Arts finals en PDF per a la impressié. PDF interactiu i accessible per a la web.
Tema 30

Aplicacioé del Programa d’identificacio visual de la Generalitat de Catalunya (PIV).
Tema 31

Impressio, diverses tecnologies. Impressio digital i ofset. Les anomenades proves de
compromis.

Tema 32
Colors: pantone, quadricromia, diferents perfils d’'impressio.

Tema 33

Tipus de paper: estucat, 0fset i papers especials. Papers elaborats amb criteris ambientals.
Tipus d’enquadernacio.



