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Tema 13

El servei de farmacia hospitalaria. Distribucié de medicaments. Sistemes de dispensacié de medicaments.
Sistemes tradicionals. Sistemes automatitzats. Distribucié de medicaments en dosis unitaries. Atencid a
pacients externs. Funcions del técnic.

Tema 14

El servei farmacia hospitalaria: servei de farmacia hospitalaria. Arees o zones que la integren. Ordres
hospitalaries de dispensacio.

Tema 15

Assisténcia al farmaceéutic/a en la gestié de medicaments en assaig clinic: normativa legal.

Tema 16

Laboratori farmacéutic: conceptes generals. Material d'Us freqlient. Equips de laboratori. Posada a punt i
manteniment dels equipaments i dels materials. Procediments de neteja, desinfeccid, conservacio i
esterilitzacié del material i equips. Control de qualitat de material i equip.

Tema 17

Operacions farmaceéutiques basiques. Conceptes generals. Pesada amb balances electroniques de precisio.
Divisié de solids. Tamisatge. Homogeneitzacié de components. Extraccié mitjangant dissolvents. Destil-lacio.
Evaporacio. Polvoritzacio. Tamisatge. Mescla. Dessecacio. Liofilitzacid. Filtracié. Granulacié. Esterilitzacio.
Sistemes dispersos homogenis: dissolucions. Sistemes dispersos heterogenis: emulsions, suspensions i
aerosols. Conversio entre unitats de mesura i volum.

Tema 18

Sales blanques. Concepte, estructura i classificacié segons la qualitat de I'aire. Campanes de flux laminar:
Tipus. Funcions del técnic o técnica de farmacia. Técnica aséptica. Higiene de mans. Neteja i desinfeccié de les
campanes. Manteniment de les campanes.

Tema 19

Laboratori de formulacié magistral i preparats oficinals.

Annex 70
Auxiliar administratiu/iva (grup C, subgrup C2). Codi: C2-161

1. Nombre de places convocades per procés de seleccio: 1.295 places totals:

- 1.036 places pel torn lliure, de les quals 103 places son reservades a persones amb discapacitat legal
reconeguda. De les 1.036 places, 4 places s6n a temps parcial.

- 259 places pel torn de promocid interna, de les quals 25 places son reservades a persones amb discapacitat
legal reconeguda.

2. Requisits especifics:

A més dels requisits per a tots els processos selectius que s'indiquen a la base 4 de les bases comunes de
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I'annex 1, s'han de complir els requisits seglients:

a. Requisit de titulacid: Les persones que participin en aquest procés de seleccié han d'estar en possessio del
titol oficial de graduat escolar, ESO, formacié professional de grau mitja o equivalent.

b. Requisit de llengua catalana: El nivell de coneixement de llengua catalana per a aquesta categoria és el
corresponent al certificat de nivell de suficiencia de llengua catalana (C1) o superior de la Direccié General de
Politica Linglistica. Aquelles persones aspirants que no acreditin documentalment estar en possessio d'un dels
certificats de nivell esmentats anteriorment hauran de realitzar una prova obligatoria que acrediti aquests
coneixements. Els criteris de realitzacié d'aquesta prova estan definits a la base 11.4.3 de les bases comunes
d'aquesta convocatoria.

c. Requisit de llengua castellana (exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola). Aquelles persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no acreditin
documentalment estar en possessio d'un dels certificats de nivell de coneixements de la llengua espanyola
hauran de realitzar una prova obligatoria que acrediti aquests coneixements. Els certificats perqué aquestes
persones puguin restar exemptes de fer la prova i els criteris de realitzacié d'aquesta prova estan definits a la
base 11.4.4 de les bases comunes d'aquesta convocatoria.

3. Temari de la categoria d'Auxiliar administratiu/iva per a la fase d'oposicio:

Tema 1. Coneixements en organitzacio del treball en institucions sanitaries.

1.1 Atencio a la ciutadania. Atencid integral: personal, telefonica, escrita. Atencié al public culturalment divers.
Reclamacions, queixes, suggeriments, agraiments i peticions. Habilitats socials i comunicatives. El ciutada com
a centre del sistema sanitari catala. El dret a la informacio i a la confidencialitat. Els drets ARSOPOL.

1.2 Drets de la ciutadania: Dret a la lliure eleccié d'equip d'atencié primaria (EAP) i de professional. El dret a
obtenir una segona opinié médica. Dret d'accés a |'assisténcia sanitaria puablica. Els nivells de cobertura
assignats per CatSalut. La targeta sanitaria individual: regulacio i dret a obtenir-la. La TSI Cuida'm. La targeta
sanitaria europea. La facturacid a tercers d'activitats no cobertes pel sistema sanitari public: suposits i
conceptes de facturacio.

1.3 La documentacio clinica: la historia clinica administrativa; la terminologia sanitaria més habitual en la
documentacio clinica i la tragabilitat de la historia clinica.

1.4 Técniques de gestid i control d'arxiu i documentacié clinica. Gestié, conservacio i destruccié de documents.
Gestié de documents electronics. El Codi segur de verificacid, la copia auténtica, la digitalitzacido conformada o
segura i la digitalitzacio.

1.5 Les administracions publiques i la societat de la informacid. L'administracié electronica a Catalunya.
Principis generals de I'Administracio digital. La signatura electronica. El certificat digital. Registre electronic i
tramitacié de procediments administratius mitjangant Internet. Finestreta electronica. Sistemes d'informacié a
I'Institut Catala de la Salut en processos assistencials i de suport administratiu. Eines de tramitacio,
comunicacid i notificacié interadministrativa. Relacions dels empleats pulblics amb I'Administracié de la
Generalitat.

1.6 Organitzacidé, métode de treball i circuits administratius. Els serveis d'informacié administrativa.

1.7 Ofimatica: 1) Processadors de text (Microsoft Word): conceptes, funcionalitats, plantilles, combinaci6é de
correspondéncia. 2) Base de dades (Microsoft Access): concepte i funcionalitats. Full de calcul (Microsoft Excel):
concepte i funcionalitats. Presentacions (Microsoft PowerPoint): concepte i funcionalitats principals. Correu
electronic: conceptes basics, agendes, llistes de distribucié. Navegadors. Cerca d'informacio. (Competéncies
ACTIC C4, C6, C7 i C8 nivell mitja).

1.8 Competéncies en tecnologies de la informacio i la comunicacié (eines 2.0): cercar informacié a la xarxa,
descarregar-la i emmagatzemar-la; distingir els diferents recursos de comunicacié que ofereix Internet
(conceptes basics dels xats, blogs i les plataformes virtuals de telecomunicacié —Moodle-, i aplicacions en linia
en entorns col-laboratius); obtencid, tractament i traspas d'informacio grafica, sonora i d'imatges fixes i en
moviment (conceptes basics d'identificacidé dels principals tipus i formats digitals d'imatge, so i video; obtencié
i emmagatzematge d'imatges digitals fixes o en moviment). (Competéncia ACTIC C3: navegacié i comunicaci
moén digital nivell mitja).

Tema 2. Competéncies en organitzacié en I'ambit de I'Administracié publica.
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- Aplicar els procediments i criteris establerts en relacid amb els drets i deures de la ciutadania en la relacio
amb I'administracié i, en particular, amb les institucions sanitaries.

- Informar la ciutadania, d'acord amb les instruccions previament establertes, sobre el procediment i els actes
administratius derivats de l'activitat sanitaria. Coneixements en organitzacié a I'ambit de I'Administracié
publica.

2.1 Drets i deures de la ciutadania. Principis rectors. Organitzacié administrativa de la Generalitat de
Catalunya. Principis generals. La competéncia administrativa: concepte i alteracions. El sector public
empresarial. Els consorcis i les fundacions.

2.2 L'Administracié publica: conceptes i principis. El dret administratiu: ambit d'aplicacid, principis generals,
jerarquia. El reglament: concepte i classes. Fonaments i limits de la potestat reglamentaria. Els organs
administratius: competéncies. Abstencio i recusacio. Els interessats: conceptes. Drets dels ciutadans en el
procediment administratiu.

2.3 L'acte administratiu: concepte i classes. Elements. La motivacio i la forma. La notificacio i publicacié. El
silenci administratiu i actes presumptes. Eficacia. Nul-litat i anul-labilitat.

2.4 El procediment administratiu: concepte i classes. Fases. Els terminis administratius. El tramit d'audiéncia.
Revisi6 dels actes en via administrativa: revisio d'ofici. Obligacions de resoldre. Els recursos administratius:
concepte i classes.

Tema 3. Competéncies en gestié de personal estatutari.

- Transcriure els documents, materials i altres elements necessaris en la seleccié i formacié del personal
estatutari, atenent els procediments de I'Institut Catala de la Salut, per contribuir en la seva gesti6 eficac.

- Saber realitzar les tasques administratives per a la confeccié del nomenament i la formalitzacié del pagament
de retribucions seguint les instruccions préviament establertes, d'acord amb la normativa vigent.

- Saber transcriure informes a partir de les dades obtingudes en els procediments interns de control
d'assisténcia, absentisme i altres incidéncies, relatives al desenvolupament de l'activitat laboral dels
professionals, a fi de donar suport a la presa de decisions del responsable.

Coneixements en gestio de personal estatutari.

3.1 Provisid, seleccid i promocid interna. Mobilitat voluntaria del personal. El sistema retributiu del personal
estatutari de I'Institut Catala de la Salut: Retribucions basiques i complementaries.

3.2 Jornada de treball, permisos i llicencies. Situacions administratives del personal estatutari. Régim
disciplinari. Incompatibilitats. Representacio, participacio i negociacié col-lectiva.

3.3 El sistema de Seguretat Social. Régim general de la Seguretat Social. Afiliacions: altes i baixes, terminis.
Les prestacions d'incapacitat temporal i permanent.

Tema 4. Competéncies en gestié econdmica i financera.

Dur a terme les tasques administratives vinculades als processos comptables, pressupostaris i els procediments
de compres de material, equipament i serveis. Coneixements en gestiéo economica i financera.

4.1 La comptabilitat publica: conceptes generals. La comptabilitat de les empreses publiques. Idees basiques i
generals de comptabilitat financera i pressupostaria. Elements de la comptabilitat de I'Institut Catala de la
Salut.

4.2 La gestid pressupostaria a I'Institut Catala de la Salut. Bases d'execucié pressupostaria. Concepte. Marc
juridic, financer i comptable. Elaboracié i aprovacié del pressupost de I'ICS. Modificacions de credit del
pressupost de I'ICS: L'execuci6 d'ingressos i de despeses de I'ICS. Gestié de cobraments i pagaments a I'ICS.
El control pressupostari intern i extern.

4.3 La contractacié administrativa en el sector public. Classes de contractes.

Tema 5. Coneixements en prevencié de riscos laborals.
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5.1 Riscos a I'ambit sanitari. Factors de risc especifics associats a la seguretat: incendis i explosio, productes
quimics, seguretat viaria i equips de treball. Actuacions en cas d'emergéncia: incendis. Factors de risc
ergonomics: treball amb pantalles de visualitzacio. Factors de risc psicologics i socials. Organitzacio del treball.

Jornades perllongades i torns. Técniques d'afrontament de I'estrés. Situacions de violéncia.

Annex 71
Conductor/a (grup C, subgrup C2). Codi: C2-162

1. Nombre de places convocades per procés de seleccio: 25 places totals:

- 20 places pel torn lliure, de les quals una plaga és reservada a persones amb discapacitat legal reconeguda.
De les 20 places, 3 places so6n a temps parcial.

- 5 places pel torn de promocié interna.
2. Requisits especifics:

A més dels requisits per a tots els processos selectius que s'indiquen a la base 4 de les bases comunes de
I'annex 1, s'han de complir els requisits seglients:

a. Requisit de titulacid: Les persones que participin en aquest procés de seleccié han d'estar en possessio
d'una titulacio oficial de graduat escolar, ESO, formacié professional de grau mitja o equivalent i estar en
possessid del permis de conduir tipus B.

b. Requisit de llengua catalana: El nivell de coneixement de llengua catalana per a aquesta categoria és el
corresponent al certificat de nivell elemental de llengua catalana (B1) o superior de la Direccié General de
Politica Linglistica. Aquelles persones aspirants que no acreditin documentalment estar en possessio d'un dels
certificats de nivell esmentats anteriorment hauran de realitzar una prova obligatoria que acrediti aquests
coneixements. Els criteris de realitzacié d'aquesta prova estan definits a la base 11.4.3 de les bases comunes
d'aquesta convocatoria.

c. Requisit de llengua castellana (exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola). Aquelles persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no acreditin
documentalment estar en possessio d'un dels certificats de nivell de coneixements de la llengua espanyola
hauran de realitzar una prova obligatoria que acrediti aquests coneixements. Els certificats perqué aquestes
persones puguin restar exemptes de fer la prova i els criteris de realitzacié d'aquesta prova estan definits a la
base 11.4.4 de les bases comunes d'aquesta convocatoria.

3. Temari de la categoria de conductor/a per a la fase d'oposicio:

Tema 1

Normativa general. Seguretat. Aturades. Velocitat. Protocol en les esperes. Comunicacié entre la persona
usuaria i el xofer o xofera.

Tema 2

Tipus de conducci6. Frenades d'emergeéncia. Control del derrapatge. Conduccié nocturna i en condicions
meteorologiques adverses. Conduccié en espais reduits. Us de I'equip de reparacié de punxades.

Tema 3

Tipus de via: vies urbanes, autopistes i autovies. Zones de la via. Marques diverses longitudinals. Fletxes.
Carrils especials o reservats. Incorporacié de vehicles pel carril d'acceleracié. Us de les prohibicions
especifiques. Velocitat. Conceptes de velocitat. Velocitat moderada i detencié de vehicle. Senyals relatius a la
velocitat. Distancia de seguretat entre vehicles.
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