
 

 

 

 

TEMARI AUXILIAR ADMINISTRATIUS/VES DE L’ÀREA DE LOGÍSTICA 

DE L’INSTITUT ASSISTÈNCIA SANITARIA  

 

TEMARI 

Tema 1 -  Organització administrativa de la Generalitat de Catalunya. Principis generals. La 

competència administrativa: concepte i alteracions. El sector públic empresarial. 

Els consorcis. Drets i deures de la ciutadania en relació amb la salut i l’atenció 

sanitària. 

Tema 2 - El sistema sanitari integral d’utilització pública de Catalunya (SISCAT): concepte. 

El pla de salut de Catalunya de la Regió Sanitària de Girona 2021-2025. 

L’empresa pública IAS. Missió, visió i valors. 

Tema 3 - Llei de prevenció de riscos laborals: conceptes bàsics, drets i obligacions en 

matèria de seguretat i salut en el treball. Funcions del Servei de prevenció. 

Organització de recursos per a les activitats preventives. Protocol per a la 

prevenció, la detecció, l’actuació i la resolució de situacions d’assetjament sexual, 

per raó de sexe, de l’orientació sexual i/o de la identitat sexual a l’Administració de 

la Generalitat de Catalunya. 

Tema 4 - Llei 17/2015, del 21 de juliol, d’igualtat efectiva de dones i homes: objecte i 

finalitats. Principis d’actuació dels poders públics. Llei 5/2008, del 24 d’abril, del 

dret a les dones a eradicar la violència masclista: objecte i finalitat. 

Tema 5 - L’administració electrònica a Catalunya. La firma electrònica. El certificat digital. 

Registre telemàtic i tramitació de procediments administratius mitjançant internet. 

Finestreta electrònica. Les comunicacions interadministratives: eNotum, e-

VALISA, EACAT, correu electrònic. 

Tema 6 - Eines informàtiques. Bases de dades. Fulls de càlcul. Processadors de text. 

Presentacions. Correu Electrònic. Bases de dades documentals 

Tema 7 - La comunicació oral. Classes de comunicació oral. Els mitjans de comunicació 

oral. L’atenció al públic. L’atenció telefònica. La confidencialitat en les converses. 

La comunicació escrita. La correspondència comercial. Els documents 

administratius. El circuit intern de la correspondència. Classificació i ordenació de 

documents. 
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Tema 8 - L’aprovisionament i les existències. Tipologia de les existències, els costos que 

originen, els sistemes de gestió dels magatzems i els mètodes de valoració. 

Tema 9 - La contractació administrativa en el sector públic. Classes de contractes 

Tema 10 - Documents de la compra-venda: la comanda, l’albarà, la factura, la nota de 

despeses, la nota d’abonament, el rebut. 

Tema 11 - Documents de pagament: formes i mitjans de pagament. El pagament al comptat; 

el pagament ajornat. 

Tema 12 - L’IVA i la seva liquidació en el règim general: fet imposable, subjecte passiu, base 

imposable, tipus aplicable, operacions no subjectes, operacions exemptes, 

deduccions de l’IVA, devolució de l’IVA, declaracions- liquidacions, obligacions 

formals del subjecte passiu. 

Tema 13 - El pressupost. La gestió i el control pressupostari. 

Tema 14 - Principis bàsics de la comptabilitat. Els comptes. Els llibres comptables. Cicle 

comptable bàsic. El Pla General de Comptabilitat. 
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 Web de l’IAS: www.ias.cat  

 http://sac.gencat.cat/sacgencat/AppJava/info.jsp?tipus=departaments 

 https://web.gencat.cat/ca/generalitat/estatut/estatut1979/titol_primer/index.html 
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 https://salutweb.gencat.cat/ca/departament/pla-salut/territorials/pla-salut-2021-2025-rs-
girona/ 

 http://www.ias.cat/ 

 

 https://www.gencat.cat/treball/doc/doc_37104690_1.pdf 

 https://treball.gencat.cat/ca/ambits/seguretat_i_salut_laboral/organitzacio_gestio_activitat

_preventiva/ 

 https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=698967 

 https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=491383 
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 https://www.aoc.cat/indicadors/normatives/ 

 https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/ 

 

 https://educaciodigital.cat/ioc-batx/moodle/mod/book/view.php?id=5693 

 https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/csp/010_part1/inici.html 

 https://www.xalocgirona.cat/que-es-la-factura-electronica 

 https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/gp/060.html 
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