AJUNTAMENT
DE

CASSA DE LA SELVA ADMINISTRACIO

Edicte sobre l'aprovaci6 de les bases que han de re gir la provisi6 d'una placa
d’administratiu/va de personal, en régim laboral

La Junta de Govern de I'Ajuntament de Cassa de la Selva, en la sessié ordinaria del dia 17 de
mar¢c de 2011, va aprovar les bases que regiran la provisi6 en propietat d'una placa
d’administratiu/va de personal, en regim laboral, que s'adjunten com a annex.

Aixi mateix va aprovar convocar les proves selectives per a la seva provisio.

Per aquest motiu es fa publica la convocatoria i el text integre de les bases mitjancant anunci al
BOP, al DOGC, al tauler d’anuncis de la corporacio, per tal que els interessats puguin consultar-
les i presentar les seves sol-licituds i documentacid, al registre general d’aquest Ajuntament,
durant el termini de VINT DIES NATURALS comptats a partir del seglient al de I’ dltima publicacié
de I'anunci de la convocatoria en el BOP i en el DOGC.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes decideixen
directament o indirectament els fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els
interessats podran interposar,d’acord amb l'article 116 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu, modificada
per la Llei 4/1999, de 13 de gener, potestativament, recurs de reposicio en el termini d’'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de I'alcalde, o bé recurs
contencids-administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de
la jurisdicci6 Contenciosa i Administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacid, davant la Sala Contenciosa i Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei
esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests Ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els
interessats podran interposar en el termini d'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva
publicacié o notificacio, recurs d'alcada davant de I'alcalde.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a
la defensa dels seus interessos.

Cassa de la Selva, 28 de marg de 2011

Carles Casanova i Marti
Alcalde
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BASES QUE HAN DE REGIR EL CONCURS QPOSICIO LLIURE PER A LA PROVISIO D'UNA
PLACA D’ADMINISTRATIU/VA PERSONAL, AREA ECONOMICA, EN REGIM LABORAL

Es objecte de la present convocatoria la provisié en propietat d’'una plagca d’administratiu/va de
personal adscrit a I'area econdomica, vacant en la plantilla de personal laboral, i que es troba
inclosa en l'oferta publica d'ocupacié per a l'any 2011, mitjancant el procediment de concurs
oposicio lliure.

La placa es troba enquadrada a I'Escala d’Administracié General, Subescala administrativa, grup
de classificacio C-1 (antic C) adscrita a I'area d’economia.

Segona.- Condicions o requisits que hauran de reunir o complir els i les aspirants.

Per prendre part en les proves de seleccio, els i les aspirants han de complir els requisits i les
condicions seguents:

a) Ser ciutada espanyol o comunitari, d'acord amb les lleis vigents.

b) Haver complert I'edat de 16 anys en la data d'acabament del termini assenyalat per a la
presentacié de sol-licituds, i no excedir de I'edat establerta com a maxima per a l'ingrés en el cos o
escala.

c¢) Estar en possessio del titol de Batxillerat altre d’equivalent, segons l'article 76 de la Llei 7/2007,
de 12 d’abril de 'EBEP, o en condicions d'obtenir el titol en la data d'acabament del termini per a
la presentacio de sol-licituds.

d) Nivell de coneixement de la llengua catalana:
Comprensio i expressio oral i coneixement escrit. L'acreditacié documental del nivell C de la JPC o
equivalent, servira per eximir de la realitzacié de qualsevol altra prova de valoracio.

e) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins del cos i escala li puguin
ser encomanades, d’acord amb el que es prevegi per reglament.

f) No estar inhabilitat per sentencia ferma per a I'exercici de les funcions publiques ni haver estat
separat, per resolucio ferma, del servei de cap administracié publica.

g) No patir cap malaltia ni deficiéncia fisica que impedeixi el hormal exercici de la funcié.
Tercera.- Forma i termini de presentacio de sol-licituds.

Les sol-licituds per prendre part a les proves d’accés s'adrecaran a I'Ajuntament de Cassa de la
Selva i es presentaran al Registre General d’aquest Ajuntament, o en la forma establerta en
l'article 38.4 de la Llei 39/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu, durant el termini de vint dies naturals comptats a
partir del seglient al de I’ tltima publicacié de I'anunci de la convocatoria en el BOP i en el DOGC.

Els i les aspirants hi hauran de fer constar en les sol-licituds que accepten aquestes bases i que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a la data d’acabament
del termini per a la presentacio de sol-licituds.

A la sol-licitud s’adjuntara:
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a) Fotocopia del document nacional d'identitat, o del document equivalent dels paisos de la Unio
Europea.

b) Fotocopia de la titulacié exigida.

¢) Curriculum academic i professional.

d) Documentacié adequada i suficient que s'hagi de tenir en compte per a la valoracié de mérits.
Tots els documents es poden presentar mitjancant fotocopies, que només seran degudament
compulsades als aspirants que finalment superin totes les proves, i que serien eliminats
automaticament del procés selectiu si es detectés que havien aportat cap document que no es
correspongui amb l'original autentic.

Quarta.- Admissio dels i les aspirants i publicitat.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la Presidéncia de la Corporacid, en el termini
maxim d'un mes, dictara resolucié aprovant la llista d'admesos i d’exclosos.

En la mateixa resolucié es designaran els membres del tribunal, el lloc, la data i I'nora del
comencament dels exercicis i I'ordre d'actuacio dels i les aspirants.

L'esmentada resolucié s'exposara en el Tauler d'Anuncis de I'Ajuntament, havent-hi deu dies
perqué els qui hagin estat declarats exclosos, esmenin les faltes que calgui o acompanyin els
documents que siguin preceptius, segons disposa l'art. 84 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre,
de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu. Aixi mateix
podran ser recusats els membres del tribunal, d'acord amb l'establert en els articles 28 i 29 de
'esmentada Llei.

Un cop iniciades les proves selectives no es publicaran els successius anuncis de celebracié de la
resta d'exercicis en els butlletins oficials, perd si en els locals on s'hagin celebrat les proves
anteriors i en el Tauler d'Edictes de la Corporacio.

Cinquena.- Tribunal qualificador:

El Tribunal qualificador dels exercicis i merits dels i les aspirants es designara segons disposa la
Llei 7/2007, del Estatut Basic de 'Empleat Public, i la resta de normativa que aquest no hagi
derogat de forma expressa.

Es constituira de la segtent forma:

a) Presidéncia: el Secretari de la Corporacio.

b) Vocals: dos técnics/ques designats/des per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya, dos
tecnics de la Diputacié de Girona.

¢) Secretaria: Un funcionari de la Corporacio

El Tribunal no podra constituir-se sense l'assistéencia de més de la meitat dels seus membres,
titulars o suplents, i sera necessaria la presencia del president i del secretari.
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L'Ajuntament o el President del Tribunal podran disposar la incorporacié d'assessors especialistes
per a totes o algunes de les proves, els quals es limitaran a l'exercici de les seves especialitats
técnigues, en base a les quals exclusivament, col-laboraran amb I'érgan de seleccio.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris
per al bon ordre de les proves en tot el que no preveuen aquestes bases.

Es declara expressament que el tribunal no podra declarar aprovat un nombre d'aspirants superior
al de les places convocades.

Sisena.- Sistema de seleccio.

El sistema de seleccio, d'acord amb les caracteristiques de les places convocades, sera el de
concurs-oposicio lliure.

La fase de concurs sera prévia a la de I'oposici6 i no tindra caracter eliminatori. Les puntuacions
obtingudes a la fase de concurs no podran ser aplicades, en cap cas, per superar els exercicis de
la fase d’oposicio.

Setena.- Comencament i desenvolupament dels exercicis.

L'ordre d'actuacio dels i les aspirants, en aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament, sera el que es determini a la llista d’admesos.

Els opositors seran cridats per a cada exercici en crida Unica, i seran exclosos aquells que no
compareguin, llevat de casos degudament justificats i apreciats lliurement pel Tribunal.

En qualsevol moment els Tribunals podran requerir als opositors l'acreditacio de la seva
personalitat.

Vuitena.- Exercicis de I'oposici6 i la seva qualificacié.

Tots els exercicis de les diferents proves seran obligatoris i eliminatoris, quan no s'indiqui el
contrari.

Cadascun dels exercicis sera qualificat, quan no s'indiqui el contrari, fins a un maxim de 5 punts, i
seran eliminats els opositors que no arribin a un minim de 2,5 punts a cadascun d'ells.

Els punts que atorgara cada membre del Tribunal i en cadascun dels exercicis serade 0 a 5, i la
puntuacié que correspongui a I'aspirant en cada exercici, sera la mitjana d'aquestes puntuacions.

La qualificacio de la fase oposicio es determinara per la suma de les puntuacions obtingudes en
tots els exercicis.

Els i les aspirants hauran d'acreditar els coneixements suficients de la llengua catalana mitjancant
la presentaci6 del certificat del nivell corresponent a la plagca convocada.

La qualificacié d'aquesta prova, que sera la primera a realitzar, sera d'apte o no apte.
1r exercici.- Valoracié dels coneixements orals i escrits de la llengua catalana, mitjancant una

prova de nivell equiparable al C. Quedaran exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants
gue aportin el certificat acreditatiu de posseir el nivell C de la Direcci6 General de Politica
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Linglistica, o un d’equivalent. També quedaran exempts els i les aspirants que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de seleccio de personal per accedir a aguest Ajuntament en
els quals hi hagués una prova de catala del mateix nivell o superior.

Aquest exercici es qualificara com a apte o no apte.

2r exercici. Consistira a contestar, per escrit, quinze preguntes curtes, relacionades amb el
programa de temes que figura annex a aquestes bases, determinades pel Tribunal.

Els i les aspirants disposaran d’'un periode maxim de 1 hora i mitja per contestar les esmentades
preguntes. Es valoraran especialment en aquest exercici els coneixements sobre els temes
proposats, a més del nivell de formacio general, la composicié gramatical i la claredat d’exposicio.

El Tribunal podra decidir que I'exercici sigui llegit pels aspirants davant del Tribunal, qui podra
formular les preguntes que consideri necessaries a l'objecte de clarificar aquells aspectes de
I'exposicié que cregui oportd.

La puntuacié maxima d’aquest exercici és de 5 punts.

3r exercici. Consistira a resoldre tres suposits practics que proposara el Tribunal relacionat amb
les funcions propies d’administratiu i el temari annex (un cas practic en relacié a la primera part i
dos casos practics en relacié a la segona part), en el temps maxim de 2 hores. Es valorara en
aquest exercici la resolucié del suposit, el coneixement sobre les materies plantejades i la
presentacio de I'exercici.

El Tribunal podra decidir que l'exercici sigui presentat pels aspirants davant del Tribunal, qui podra
formular les preguntes que consideri necessaries a l'objecte de clarificar aquells aspectes de
I'exposicié que cregui oporta.

La puntuacié maxima d’aquest exercici és de 5 punts.

4r exercici. Consistira en realitzar una prova d’informatica sobre tractament de textos de I'entorn
Word,base de dades Access i/o full de calcul Excel, en un temps maxim d’'una hora.

No obstant, es valorara la rapidesa en la realitzacié d’aquest exercici.

La puntuacié maxima d’aquest exercici és de 2 punts.

5e exercici. Els i les aspirants que hagin superat la prova d'informatica realitzaran una entrevista
en relacié als mérits al-legats amb el Tribunal que servira per avaluar, en relacio a les condicions
especifiques exigides per a I'exercici del lloc de treball, el nivell de formacié i I'experiéncia dels
concursants. L’'entrevista no tindra caracter eliminatori i el tribunal podra atribuir per aquest
concepte un maxim de 5 punts.

La puntuacié maxima de la fase de 'oposici6 és de 17 punts.

Novena.- Qualificacié dels mérits en la fase de concurs:

Qualificacio de meérits:

a) Serveis prestats realitzant tasques analogues:
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A I'administracio local 0,10 punts/mes.
En altres adm. publiques . 0,10 punts/mes.
Fins a un maxim de 3 punts.

b) Formacio: Estudis, cursets i seminaris realitzats relacionats amb la placa a cobrir, organitzats o
homologats per centres oficials:

De 5 a 20 hores: 0,20 punts.
De 21 a 40 hores: 0,40 "
De 41 a 60 hores: 0,60 "
Més de 60 hores: 0,80 "

La puntuacié maxima d’aquest apartat sera de 1,5 punts.

L'acreditaci6 dels cursos s’haura de fer documentalment amb presentacié de certificats o diplomes
en els quals figuri el centre emissor, el contingut i la durada en hores. Si no s’especifica la durada,
es considerara amb la puntuacié minima.

¢) Nivell de coneixement de la llengua catalana:

Es valoraran els certificats superiors al nivell de suficiéncia de catala (C) de la Direccié General de
Politica Lingtistica del Departament de Cultura, o altres equivalents, fins a un maxim de 0,5 punts.

La puntuacié maxima total de la fase de concurs és de 5 punts.
Desena.- Periode de practiques

La fase final de I'oposici6é consistira en la realitzacio i superacié d’'un periode de practiques en les
tasques propies de I'escala d’administrativa a I'area a la que sigui adscrit I'aspirant. La durada de
les practiques sera de 4 mesos, i comengaran en un termini maxim d’'un mes a partir de la data en
gue es signi el contracte en practiques.

Al final del periode de practiques, el Tribunal a la vista dels informes emesos pel cap de I'area on
I'aspirant hagi prestat els seus serveis, avaluara I'aplicacié dels seus coneixements i les seves
capacitats a les activitats realitzades, la qualitat i I'eficacia en el desenvolupament de les diferents
tasques, i 'adaptacié a I'entorn de treball.

La qualificacié d’aquest periode de practiques sera d’apte o no apte. L'aspirant que no superin el
periode de practiques perdra tots els seus drets a ser contractat.

En cas que l'aspirant que resulti aprovat hagués prestat els seus serveis a I'’Ajuntament de Cassa
de la Selva, de manera temporal o interina en un lloc de treball d’administratiu/va, laboral o
funcionari, amb un grup de classificacié C-1 o el seu equivalent abans de I'entrada en vigor de la
Llei 7/2007, a proposta del Tribunal qualificador que es basara en I'epoca, la durada d’aquest
nomenament, i en l'informe favorable dels responsables de I'Area a la que es troba adscrita la
placa objecte de la present convocatoria i de I'Area de procedéncia de l'aspirant, I'Organ
competent pel nomenament podra considerar superat el periode de practiques i procedir a la seva
contractacio6 laboral.

Onzena.- Relacio d'aprovats i presentacié de documents.
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Acabada la qualificacid de l'aspirant, i abans de la realitzacié de la dltima fase de I'oposicio
(periode de practiques), el Tribunal publicara la relacié d'aprovats, que no podra ultrapassar el
nombre de places convocades, per ordre de puntuacio, i elevara a la Presidéncia de la Corporacié
la proposta de contractacié laboral en practiques de l'aspirant que hagi obtingut la major
puntuacio.

Aquesta proposta tindra caracter vinculant. La persona proposada presentara a I'Area de Personal
de la Corporacio, dins el termini de vint dies naturals a partir de la publicacié de la llista d'aprovats,
els documents que acreditin els requisits exigits a la Base Segona per prendre part en la
Convocatoria, i es realitzaran les compulses de tota la documentacié aportada, amb els efectes
que estableix la Base Tercera.

Aquells que tinguin la condici6 de funcionaris puUblics estaran exempts de justificar
documentalment les condicions i requisits ja demostrats per obtenir el seu anterior nomenament,
presentant la certificacid6 de I'’Administracié Publica de la qual depenguin que acrediti la seva
condicio i totes les circumstancies que constin al seu full de serveis.

Si dins el termini indicat, i llevat de casos de forgca major, els i les aspirants proposats no
presentessin la documentacié o0 no reunissin els requisits exigits, no podrien ser nomenats en
propietat o contractats, i quedarien anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat en la sol-licitud, mitjangcant la qual
sol-licitaven prendre part a les proves.

Dotzena.- Normes supletories.

Per a tot allo que no s'ha previst en les normes d'aquesta convocatoria unitaria, sera d'aplicacié la
Llei 7/2007 de 12 d’abril de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, la Llei 23/88 de 28 de juliol de
modificacio de la Llei de mesures per a la reforma de la funcié publica, la Llei municipal i de regim
local de Catalunya de 15 d'abril de 1987, el Reglament de personal al servei de les entitats locals
de 30 de juliol de 1990, el Reial Decret 896/1991 de 7 de juny, i altres disposicions que hi siguin
d'aplicacio.

TEMARI
1ERA PART. GENERAL

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals i
les llibertats publiques. Els deures.

Tema 2. Les Corts Generals. Composicid, organitzacié i atribucions del Congrés dels Diputats i del
Senat. El Defensor del Poble. EI Govern: funcions, designacio i remocié del Govern i del president.
Relacions amb les Corts Generals.

Tema 3. El Tribunal Constitucional: composicié i competéncies. Processos. El poder judicial:
funcions i principis. El Consell General del Poder Judicial. ElI Ministeri Fiscal. El Tribunal Suprem.
El Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.

Tema 4. L'organitzacio territorial de I'Estat: I'Administracié central, autondmica i local. Ens que
l'integren I'administracié local. La Llei de bases del régim local. La regulacié del régim local a
Catalunya.
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Tema 5. El municipi. Els organs de representacio politica i la seva designacié. Organs necessaris i
organs complementaris. Linies generals de l'organitzacié i competéncies municipals. Regims
municipals especials. L'organitzaci6 comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats.
Agrupacions. Entitats d'ambit territorial inferior al municipi.

Tema 6. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Els procediments de reforma. Competencies de la Generalitat de Catalunya:
exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

Tema 7. El Parlament de Catalunya; composicid, organitzacio i funcions. El Sindic de Greuges. La
Sindicatura de Comptes. El Consell Consultiu.

Tema 8. El President de la Generalitat: eleccid, cessament i funcions. ElI Govern: composicio,
caracter, atribucions i funcions.

Tema 9. Configuracio de la Unié Europea. Els tractats originaris i de modificacid. La Constitucio
Europea. Caracteristiques de I'ordenament juridic comunitari. Fonts: els tractats; els reglaments;
les directives. Les institucions comunitaries. La Comissié. El Consell. El Parlament Europeu. El
Tribunal de Justicia. El Tribunal de Comptes.

Tema 10. L'Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. El reglament:
concepte i classes de reglaments. La relacio juridicoadministrativa: concepte i elements. El ciutada
com a titular de drets davant I'Administracio.

Tema 11. L'acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacio i la forma. El silenci
administratiu. L'eficacia de [I'acte administratiu: principis generals. Executivitat de l'acte
administratiu. La notificacié i la publicacio. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labiitat.

Tema 12. L'organitzacié administrativa: principis. L'Organ administratiu: concepte, elements i
naturalesa. Els organs col-legiats. La jerarquia administrativa. La delegacid, l'avocacio i la
substitucid. La coordinacio administrativa.

Tema 13. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment
administratiu comu: regulacio. L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacio,
instruccié i finalitzacio. Els terminis administratius: regulacio i jurisprudencia.

Tema 14. Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. Les reclamacions previes a l'exercici
d'accions civils i laborals. El recurs contenciés-administratiu.

Tema 15. Patrimoni de les administracions publiques; concepte, naturalesa i classificaci6. Les
prerrogratives de [I'’Administracio; afectacio, mutacié i adscripcid. Adquisicié i defensa del
patrimoni. Us i explotacio; els negocis juridics patrimonials.

Tema 16. Els recursos de les hisendes locals en el marc del Reial Decret Legislatiu 2/2004, de 5
de marg, pel qual s'aprova el Text Refos de la Llei Reguladora de les Hisendes Locals. La
imposici6 i ordenacié de tributs i I'establiment de recursos no tributaris

Tema 17. Els Tributs locals: principis. La potestat reglamentaria de les entitats locals en materia
tributaria: contingut de les ordenances fiscals, tramitacié i regim d’'impugnacié d’actes d'imposicio i
ordenacio de tributs. L’establiment de recursos no tributaris
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Tema 18. L'impost sobre béns immobles. Naturalesa. Fet imposable. Subjete passiu. Exempcions
i bonificacions. Base imposable: el valor cadastral. Base liquidable. Quota, meritatge i periode
impositiu. Gestioé cadastral i gestié tributaria

Tema 19. L'impost sobre activitats economiques. Naturalesa. Fet imposable. Subjecte passiu.
Exempcions. Quota: les tarifes. Meritatge i periode impositiu. Gestié censal i gestié tributaria. El
recarrec provincial.

Tema 20. L'impost sobre vehicles de traccié mecanica. L'impost sobre construccions, instal-lacions
i obres.

Tema 21. L'impost sobre I'increment de valor dels terrenys de naturalesa urbana.

Tema 22. Les taxes. Les contribucions especials. Els preus publics

20NA PART. ESPECIFICA

Tema 1. El personal al servei de les entitats locals; les seves classes. Personal funcionari, interi i
eventual. El personal de relacié laboral. Tipologia contractual: personal laboral indefinit i personal

laboral

Tema 2. Sistemes de seleccid per a lI'accés a la funcié publica. Els organs de seleccié d’acord
amb la nova regulacié de 'EBEP. Les convocatories i les seves bases. El requisit dels aspirants.

Tema 3. L'Estatut Basic de I'Empleat Public: principals modificacions en la funcié publica.

Tema 4. La provisié de llocs de treball. Sistemes ordinaris i excepcionals. Caracteristiques i
requisits.

Tema 5. La carrera administrativa. Els sistemes per a la promocié interna. Els requisits dels
aspirants.

Tema 6. La jornada laboral. Caracteristiques propies de I'administracié local. Els permisos.
Tipologia i gaudiment.

Tema 7. Modalitats del contracte de treball. El contracte de treball de durada determinada.
Contracte de treball a temps parcial. Altres modalitats més habituals en I'ambit de I'administracio
local.

Tema 8. La limitaci6 a la concatenacié de contractes laborals temporals ajustats a la llei.
Irregularitats en la contractacio laboral temporal. Consequencies. El frau de llei en la contractacio
laboral

Tema 9. Els instruments d’ordenacioé de personal: La plantilla organica, les relacions de llocs de
treball i el registre de personal. Procediment d’elaboraci6 i aprovacio.

Tema 10. La retribucié del personal dels ens locals. Estructura i conceptes retributius. Retribucions
basiques i retribucions complementaries.

Tema 11. El rebut de salari. Parts que l'integren. Les retencions de les retribucions. Retencions
per IRPF i per cotitzacions a la Seguretat Social. Calcul de nomines.
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Tema 12. Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.
Fonaments, normativa vigent. Incompatibilitats per activitats publiques i privades. Activitats
exceptuades del régim d’'incompatibilitats.

Tema 13. Les situacions administratives. Regulacio legal. Classes de situacions

Tema 14. El regim disciplinari dels empleats publics. Les faltes i sancions. Els terminis de
prescripcio.

Tema 15. Els procediments sancionadors en materia de personal en I'ambit local, mesures
cautelars, tramitacio i acabament de I'expedient.

Tema 16. El procediment laboral. La jurisdiccio i les parts processals. Normes generals de
tramitacié. Sistemes alternatius al procés judicial: la reclamacié administrativa prévia i la
conciliacio.

Tema 17. Proteccié de dades de caracter personal. Incidéncia en la gestié de recursos humans.
Nivell de proteccio de dades.

Tema 18. La jubilaci6. Modalitats de jubilacié en I'ambit funcionari i laboral de I'administracio local.
La jubilacio parcial en I'ambit de I'administracio local.

Tema 19. Organs de representacié del personal funcionari. Delegats i comité d’empresa.
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