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Ets el Pere Picé i acabes d’aprovar les oposicions del cos auxiliar d’administracio
general de la Generalitat de Catalunya, i has escollit una placa en un departament,
amb seu a Barcelona, que incorpora en la seva planificacié diverses actuacions i
programes de foment, promoci6 i suport.

Avui, dilluns, 10 de juliol de 2023, és el teu primer dia de treball.

Per comencar, la teva cap, la Montserrat Mas, t’ha ensenyat les oficines, t'ha presentat
tothom, i després t’ha explicat quines seran les teves tasques.

Observes que a I'edifici on treballes hi ha una Oficina d’Atencié Ciutadana. Tot i que en
principi no prestaras serveis com a personal d’aquesta oficina, mires amb detall les
instal-lacions, I'activitat que desenvolupen les persones que hi treballen i els serveis
que es presten, perqué hi ha algunes coses que no et quadren massa, i molt menys
després d’haver estudiat els temaris per preparar les oposicions.

Seguidament, una companya, la Tanit Tomas, t'’ha ensenyat com funcionen els
programes i les eines informatiques que hauras de fer servir a la teva feina.

Aixi mateix, t'ha informat que el passat dia 9 de maig de 2023 es va publicar al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) la convocatoria de premis anual, que té
com a objecte reconeixer i difondre les accions i els treballs en relacié amb una de les
materies que sdn competéncia del Departament al qual estas adscrit. Aquests premis
es convoquen anualment i estan dirigits a persones fisiques i persones juridiques que
compleixin els requisits establerts a les bases de la convocatoria.

Just quan la Tanit, la teva companya, surt a esmorzar, sona el teléfon i has d’atendre la
trucada d’un estudiant, en Bernard Bou, que va estar desenvolupant un periode de
practiques al teu Departament. Per tal d’obtenir la titulacié que ha cursat necessita
algun document on constin les funcions i les tasques desenvolupades a la unitat, que li
serveixi per convalidar les practiques com a part de la seva formacio.

Més tard, la senyora Julia Jorda, que va participar en la convocatoria de premis de
I'any anterior, ja finalitzada, es persona a I'oficina i presenta una sol-licitud d’accés al
seu expedient per tal d’obtenir una copia del barem de puntuacié i del desglossament
de la puntuacié que se li va atorgar.

Cap a les 10.00 hores, la teva companya Tanit Tomas et diu que ha de marxar perqué
va ser testimoni d’'un accident i ha estat citada per assistir a un judici a les 12.00 hores
a la Ciutat de la Justicia, en qualitat de testimoni, aixi que et desitja que acabis de
passar un bon dia i s’acomiada de tu fins dema.

Abans de marxar, la Tanit també t'explica que el Departament gestiona una campanya
anual adregada al jovent per potenciar el voluntariat envers la comunitat local, la qual
consisteix en unes estancies de curta durada en diferents tipus d’instal-lacions juvenils
participant en un projecte o servei comunitari. Les places sén limitades i s’assignen per
sorteig. Per participar en la campanya cal formalitzar una preinscripcié per internet
durant el termini establert en la convocatoria anual. La Tanit t'informa que el termini per
fer la preinscripcio establert en la convocatoria d’aquest any es va iniciar el passat dia
23 de juny a les 12.00 hores i finalitzava, inicialment, el dijous 6 de juliol a les 12.00
hores, perd com que porteu dos dies amb incidéncies tecniques que afecten la
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preinscripcid, el termini s’ha ampliat en dos dies habils, aquesta incidéncia i 'ampliacio
del termini s’ha publicat degudament a la seu electronica.

Unes hores abans de plegar, un altre company, el Joan Jou, et comunica que ha de
marxar sense més demora, I'han trucat de I'hospital, atés que la seva parella esta de
part i el seu fill esta a punt de néixer.

En finalitzar la jornada es reuneix tot I'equip per posar en comu les incidéncies que han
transcorregut durant la jornada laboral i comentar les abséncies que es poden produir
els propers dies per planificar el servei. En aquell moment expliques que la teva tieta,
que resideix a la mateixa localitat del teu centre de treball, ha patit un accident, ha
d’estar hospitalitzada uns dies i ha de fer repds domiciliari; la vols ajudar i has pensat a
sol-licitar algun dels permisos establerts per al personal funcionari. Aprofites per
explicar que el periode de preparacié de les oposicions ha estat molt intens i que al
mes de setembre tens intencié de prendre’t un temps sabatic, per aquest motiu estas
pensant en demanar un llicéncia per assumptes propis sense retribucio.

En relacié amb la situacié plantejada, responeu les preguntes seglients:

1. Enrelacié amb laresolucié de concessio dels premis, dues persones
interessades, una fisica i una juridica, han interposat cadascuna un recurs
d’al¢ada. Els recursos han estat admesos a tramit i s’han resolt tots dos de
manera desestimatoria.

La cap t’'indica que cal posar en coneixement de les dues persones
recurrents, la resolucio respectiva del recurs d’algada. Quin document
administratiu has de fer servir per efectuar la comunicaci6 i com ho faras?

a) He de fer una citacié. La citacio I'efectuaré per mitjans electronics en tots dos
casos i s’hi especificara un termini, un lloc i un horari concrets, per tal que les
persones recurrents es personin per recollir una copia auténtica de la resolucio
respectiva del recurs d’algada.

b) He de fer una diligéncia. La diligéncia o l'avis de la seva posada a disposicio
I'efectuaré per mitjans electronics en tots dos casos i, a més, en el cas de la
persona fisica he de consultar en I'expedient del procediment si ha demanat
rebre les notificacions en format paper, atés que la regulacié d’aquest
procediment no obliga a les persones fisiques a relacionar-se electronicament
amb I'’Administracio.

c) He de fer una notificacié. La notificacio o I'avis de la seva posada a disposicio
I'efectuaré per mitjans electronics en tots dos casos i, a més, en el cas de la
persona fisica he de consultar en I'expedient del procediment si ha demanat
rebre les notificacions en format paper, atés que la regulacié d’aquest
procediment no obliga a les persones fisiques a relacionar-se electronicament
amb I'’Administracid. En practicar la notificacié adjuntaré la resolucio del recurs
d’algada corresponent.

d) He de fer una valisa. La valisa I'efectuaré per mitjans electronics en tots dos
casos, ja que tant les persones fisiques com les persones juridiques s'han de
relacionar amb I'Administracié obligatoriament per mitjans electronics. En
practicar la valisa adjuntaré la resolucio del recurs d’algada corresponent.
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2. Lateva companya t’ha explicat que cal donar resposta a diverses consultes
gue han arribat a la bastia de contacte. Una de les consultes que has de
contestar demana quina és la data de finalitzaci6 del termini de presentacio
de sol-licituds als premis d’enguany. Per fer-ho consultes el web del tramit i
comproves que el termini és de dos mesos i es va iniciar ’endema de la data
de publicaci6 de la convocatoria al DOGC. Quina és la resposta correcta?

a) Respondré que el termini de presentacio de sol-licituds als premis va finalitzar
el dia 8 de juliol.

b) Respondré que el termini de presentacié de sol-licituds als premis finalitza just
avui, 10 de juliol.

¢) Respondré que el termini de presentacio de sol-licituds als premis finalitza
dema, 11 de juliol.

d) Respondré que el termini de presentacié de sol-licituds als premis va finalitzar
el dia 9 de juliol.
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3. A continuacié comences a redactar el document adrec¢at a I’estudiant
Bernard Bou en el qual han de constar les funcions i les tasques
desenvolupades al Departament i el periode en queé es van dur a terme. Quin
document administratiu has de redactar i en qué consistira? Un cop elaborat
com puc fer una copia auténtica electronica?

a)

b)

d)

He d’elaborar un certificat, en qué constara I'encapgalament amb les dades de
qui signa el certificat, després el nucli de la certificacié i seguidament de la
férmula de certificacié. Un cop signat electronicament per la persona
autoritzada puc fer la copia auténtica des del modul de copia de la
fotocopiadora, i com a resultat obtindré un document exactament igual a
l'original.

He d’elaborar una citacio, en qué constara la persona destinataria sota la
capcalera, després el nucli de la cita i seguidament la signatura, amb la
identificaci6 funcional de qui signa. Un cop signada electronicament per la
persona autoritzada puc fer la copia auténtica des del modul comu del Portal
d’Administracié Electronica, fent primer una digitalitzacio i després una copia
auténtica, com a resultat obtindré un document exactament igual a I'original.

He d’elaborar una citacid, en qué constara la persona destinataria sota la
capcalera, després el nucli de la cita i seguidament la signatura, amb la
identificacié funcional de qui signa. Un cop signada a ma per la persona
autoritzada puc fer la fotocopia des del modul d’escaneig de la fotocopiadora, i
com a resultat obtindré un document amb les principals dades identificatives de
la copia, entre les quals el codi segur de verificacio.

He d’elaborar un certificat, en qué constara I'encapcalament amb les dades de
qui signa el certificat, després el nucli de la certificacid i seguidament la formula
de certificacio. Un cop signat electronicament per la persona autoritzada puc fer
la copia auténtica des del modul comu del Portal d’Administracio Electronica, i
com a resultat obtindré un document amb les principals dades identificatives de
la copia auténtica, entre les quals el codi segur de verificacio.
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4. Després que la senyora Julia Jorda hagi accedit al seu expedient per tal
d’obtenir copia del barem de puntuacié i del desglossament de la puntuacié
atorgada has d’elaborar un document administratiu per deixar constancia
que s’ha dut a terme el tramit d’accés a I’expedient i que se li ha lliurat copia
dels documents que ella ha sol-licitat. Quin document administratiu penses
gue és el més adequat en aquest cas?

a) L'informe, que és el document per mitja del qual s'exposen de forma ordenada
tots els elements técnics i/o juridics relatius a un assumpte que cal tenir en
compte per resoldre de manera encertada un procediment.

b) La citacio, que és el document amb qué habitualment es demana la preséncia
d’algu en un lloc i en una data (o un termini) determinats perqué hi faci un
tramit administratiu.

c) Ladiligéncia, que és el certificat intern que es produeix dins les actuacions
administratives i que acredita lI'execucié d'un determinat tramit.

d) La sol-licitud, que és el document per mitja del qual I'administrat exposa a
I’Administracié els fets que demana sobre una matéria o questié regulada
vinculada a un procediment administratiu.

5. Una personatruca alateva oficina perque fa uns mesos va donar les seves
dades personals al Departament on treballes i creu que I'adrega postal que va
indicar no constava el pis i la porta, ja que no li estan arribant les
comunicacions que correspondrien. Voldria comprovar-ho i modificar-la, si
és el cas. D’acord amb la normativa de proteccio de dades, quins drets esta
demanant exercir?

a) Dret d’accés i rectificacio de les dades personals.
b) Dret d’oposicio.
c) Dret d’accés i dret al'oblit.

d) Dret a la supressio.
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6. Reprens les consultes que han arribat a la bustia de contacte. Una de les
consultes que has de contestar demana saber si el termini per inscriure’s a la
campanya de voluntariat ha finalitzat. Quina és la resposta correcta?

a) Respondré, després de comprovar I'hora oficial a la seu electronica, que sén
les 13.30 hores i el termini per inscriure’s a la campanya no ha finalitzat.

b) Respondré, després de comprovar I'’hora oficial a la seu electronica, que sén
les 13.30 hores i el termini per inscriure’s a la campanya ha finalitzat.

c) Respondré que el termini per inscriure’s a la campanya finalitza dema, 11 de
juliol, ales 12.00 hores.

d) Respondré que el termini per inscriure’s a la campanya finalitza dema, 11 de
juliol, a les 23.59 hores.

7. L’Oficina d’Atenci6 Ciutadana que has vist abans, disposa d’una zona
d’assisténcia pero no hi ha quioscs d’autoservei disponibles per ala
ciutadania. Creus gue hi ha algun servei d’atencié presencial que aquesta
oficina no esta oferint? Quin seria?

a) No, no falta cap servei. Les oficines d’atenci6 ciutadana sén serveis presencials
i només son per agafar documentacié en paper.

b) Si, falta algun servei. Les oficines d’atencioé ciutadana son serveis presencials
on només han d’explicar a la ciutadania com presentar documentacio
electronica, i com no hi ha quioscs d’autoservei no es pot explicar com fer-ho.

c) Si, falta algun servei. El servei d’assisténcia i suport a la ciutadania per
gestionar els seus tramits de forma digital.

d) Si, falta algun servei. Com a I'oficina d’atencié presencial no hi ha ordinadors ni
quioscs d’autoservei no es pot demanar cita prévia.

8. Lateva companya, la Tanit Tomas, t’ha informat que ha de marxar, ja que ha
rebut una citacio judicial per declarar en relacié amb un accident de transit
del qual va ser testimoni. Quins dels permisos establerts a la normativa creus
gue haura de sol-licitar?

a) Permis per assumptes propis.
b) Excedencia obligatoria pel temps indispensable.
c) Permis per assumptes personals.

d) Permis per deures inexcusables de caracter personal.
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9. Un cop ha marxat el Joan Pou et quedes pensant quin sera el permis del qual
podra gaudir el teu company quan neixi el seu fill?

a) Permis del progenitor diferent de la mare bioldgica per naixement, amb una
durada de 6 setmanes interrompudes.

b) Permis del progenitor diferent de la mare bioldgica per naixement, amb una
durada de 16 setmanes.

c) Permis per hospitalitzacié de familiar de primer grau de 2 o 4 dies habils.

d) Permis per hospitalitzacié de familiar de segon grau de 3 o 6 dies habils.

10. La teva tieta, que resideix a la mateixa localitat del centre de treball, ha patit
un accident, ha d’estar hospitalitzada uns dies i ha de fer repoés domiciliari; la
vols ajudar i has pensat a sol-licitar el permis per mort, accident, malaltia
greu, hospitalitzaci6 o intervenci6 quirdrgica sense hospitalitzacié que
precisi de repos domiciliari d’'un familiar. Atenent el grau de parentiu i la
localitat, quina sera la durada maxima d’aquest permis?

a) Ates que la tieta és un familiar de segon grau de consanguinitat o afinitat, i el
succés s’ha produit en la mateixa localitat pots gaudir de tres dies habils.

b) Atés que la tieta és un familiar de segon grau de consanguinitat o afinitat, i el
succés s’ha produit en la mateixa localitat pots gaudir de tres dies naturals.

c) Atés que la tieta és un familiar de tercer grau de consanguinitat o afinitat,
aquest permis no és d’aplicacié en aquest cas.

d) Atés que la tieta és un familiar de tercer grau de consanguinitat o afinitat, i el
succés s’ha produit en la mateixa localitat pots gaudir de tres dies naturals.
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PREGUNTES DE RESERVA

1. La senyora Jilia Jorda s’ha presentat a I’oficina molt nerviosa. Quina de les
seglients actuacions seria la més correcta per part teva per donar-li una
atencié presencial correcta?

a)

b)

c)

d)

Escolta passiva, respondre amb monosil-labs per no alterar-la i aconseguir
gue marxi aviat.

Escolta activa, mirada directa als seus ulls i mantenir la proximitat corporal
justa per evitar situacions confuses i no desitjades.

Escolta activa, mirada fixa sense emocions i la maxima proximitat possible,
agafant-li els bragos per tranquil-litzar-la.

Avisar la teva cap perqué I'atengui i si es posa massa nerviosa, avisar el
personal de seguretat perqué la facin fora de I'oficina.

2. Enrelacié amb latevaintencié de fer un temps sabatic després de I'esforg
que ha suposat la preparacioé de I’oposicio, i que estas pensant en demanar
una llicencia per assumptes propis sense retribucié, quins seran els
requisits per a la concessioé d’aquesta llicéncia?

a)

b)

d)

Es poden concedir llicéncies per a assumptes propis, sense cap retribucié, la
durada acumulada de les quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada
dos anys i amb una durada minima de vint dies. Els dies es gaudeixen de
forma consecutiva.

Es poden concedir llicéncies per a assumptes propis, sense cap retribucio, la
durada acumulada de les quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada
cinc anys i amb una durada minima de vint dies. Els dies es gaudeixen de
forma consecutiva. La concessio6 d'aquesta llicéncia s'ha de subordinar a les
necessitats del servei.

Es poden concedir llicéncies per a assumptes propis, sense cap retribucio, la
durada acumulada de les quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada
dos anys i amb una durada minima d’un dia. Els dies es gaudeixen de forma
consecutiva. La concessio d'aquesta llicencia s'ha de subordinar a les
necessitats del servei.

Es poden concedir llicéncies per a assumptes propis, sense cap retribucio, la
durada acumulada de les quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada
dos anys i amb una durada minima d’un dia. Els dies es gaudeixen de forma

aillada. La concessio d'aquesta llicéncia s'ha de subordinar a les necessitats

del servei.
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