Temari de la categoria professional Governant (Grup C, Subgrup C1)

Temal

Organitzacio administrativa de la Generalitat de Catalunya: estructura administrativa basica dels
departaments, les unitats directives i I'organitzacié administrativa territorial. La competencia
administrativa. EIl sector public de la Generalitat: definici6é i finalitat de consorci, fundacio i
empresa publica.

Tema 2

Conveni col-lectiu Gnic del personal laboral de la Generalitat de Catalunya: classificacié
professional, retribucions, jornada, vacances, seleccié de personal i contractacié, tipologia de
faltes i les seves sancions dins del régim disciplinari, i modificacions substancials de condicions
de treball.

Tema 3

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 dels empleats
publics.

Tema 4

El ciutada i la ciutadana com a titular de drets davant I'Administracid. Administracié electronica:
concepte, principis, i els beneficis per a la ciutadania i per a les administracions. Dades de
caracter personal: definicié, el dret a ser informat, el consentiment, el dret d’accés, el dret de
rectificacid i el dret de supressio.

Temabs

El Pla d'lgualtat de Génere de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. El Protocol per a la
prevencio, la deteccid, I'actuacio i la resolucié de situacions d’assetjament sexual i assetjament
per rad de sexe, orientacié sexual, identitat de génere o expressiod de genere i el Protocol per a
la prevencid, la deteccio, I'actuacio i la resolucié de situacions d'assetjament psicologic laboral i
altres discriminacions a la feina. El Protocol que desplega el deure d'intervencio de les persones
que treballen a les administracions publiques de Catalunya per a fer efectiu I'abordatge de
I’'hnomofdbia, la bifdbia i la transfobia: el deure d’intervencio, la infraccié administrativa, la infraccio
laboral i el indicis de delicte.

Tema 6

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

Tema7

Equip de treball: Concepte, diferéncia amb grup de treball i principals caracteristiques d’'un bon
equip.



Tema 8
L’organitzacio del treball: planificacié, distribucio i supervisio de tasques.
Tema 9

El conflicte: causes, resolucions possibles i prevencions. Gestié d’equips de treball: la definicio,
fase prévia, execucié i avaluacié de la reuni6.

Tema 10
Nocions basiques de la navegaci6 i cerca per Internet. Nocions basiques de I's del correu
electronic i de les utilitats del calendari. El ndvol: definicid, serveis i aplicacions principals.

Programari basic de Microsoft Office 365.

Tema 1l

Manipulacié d'aliments: principals riscos i instruccions basiques del personal de neteja en
contacte amb els aliments. Els aliments com a font d'infeccio.

Tema 12
El pla de neteja i desinfeccié. Concepte basics de neteja i desinfeccié.
Tema 13

Principals productes de neteja: identificacié dels productes de neteja i desinfeccié. Simbols de
perillositat en els productes de neteja. identificacid dels perills i precaucions en I'Us de
productes.

Tema 14

La funcié de coordinador o coordinadora d'un equip de treball. Lideratge: Concepte,
caracteristiques i estils de lideratge.

Tema 15

Emmagatzematge i transport de la roba: Circuit de la roba neta i circuit de la roba bruta.
Distribucié de la roba. Etiquetatge textil.

Tema 16

Bones practiques ambientals: eficiencia en I'ambit de I'energia, eficiéncia en I'Gs del paper,
gestié adequada dels residus i eficiencia en I'ls de l'aigua. Aspectes ecologics en la neteja:
productes, problemes ambientals, reciclatge i escombraries (proteccié, manipulacio,
emmagatzematge i eliminaci6). Gestio basica dels residus.

Tema 17

Prevencio de riscos laborals: riscos especifics de neteja, manipulacié de carregues. Mesures
preventives amb els productes de neteja en el seu Us i emmagatzematge, i mesures de
proteccid basiques i generals en casos de risc biologic.



