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federacio serveis a la ciutadania

CONDICIONS GENERALS

Curs Preparatori per a I’Accés al Cos d’ Administratius Presencial Torn Lliure

1. La formacio es realitzara en modalitat presencial amb suport de plataforma online amb temari:

o Grup 1: en horari de dilluns, de 16:00 a 20:00 hores del dia 2 d'octubre de 2017 fins al dia 19 de mar¢ de 2018
o Grup 2: en horari de dijous, de 16:00 a 20:00 hores a partir del _gener del 2018

2. La preparacio per a l'accés a aquesta oposicio continuara fins a data d'examen.

3. La plataforma online, es el lloc on es penjaran els temaris de forma pautada i d'altra documentacié que els formadors creguin oportuna. També
servira de mitja de comunicacio per als formadors per poder indicar pautes de cara a les classes presencials.

4. Les quotes donen dret a la docéncia dels professors, I’s de les aules i el material docent cedit durant les classes. El pagament de les quotes es
realitzara mitjangant pagament en efectiu, amb targeta de credit o per transferéncia bancaria. Els pagaments es realitzaran de la segiient forma:

Pagament
Mensual
Afiliat 50,00€
Nou
Afiliat 35,00€
No Afiliat 65,00€

El preu no inclou la matricula
(Afiliats: 50€, Nous Afiliats: 65€. No Afiliats: 75€)

El preu total del curs és:
Matricula + 6 pagaments mensuals

*Els preus inclouen el segiient material:

o (*)La matricula inclou el temari actualitzat en format online i les possibles actualitzacions que tinguin lloc fins a la data de
I'examen.El temari sera lliurat de forma pautada a través del campus de formacié. Si es vol tenir complert, s'haura d'abonar la
quota escollida amb la seva totalitat.

o Recordar que el preu mensual, es un prorrateig del total de sessions i si un alumne es dona de baixa, tindra de pagar la quota de
reactivacio.

Dates de pagam ent:

o Opcié Pagament Mensual: Primer pagament abans de I'inici del curs (matricula + mensualitat), i 5 pagaments mensuals abans del dia 8
dels mesos desembre, gener, febrer, marg, abril de 2018.

W

. Si un alumne no compleix amb el termini establert de pagament no tindra dret a continuar participant d’aquesta accio formativa.

6. A aquests efectes, si per qualsevol motiu I’alumne vol donar-se de baixa del curs ho haura de comunicar 10 dies abans de la finalitzacio del mes.
No es retornaran els pagaments realitzats amb anterioritat al dia de la baixa. Per reincorporar-se al curs, es tindra d’abonar un quota de
reactivacio de ’import corresponent al primer pagament indicat sens perjudici d’abonament de la mensualitat corresponent a cada mes.
Si la baixa es superior a 2 mesos, per tenir accés al temari online tindra d'abonar el primer pagament indicat + el 50% de totes les
mensualitats pendents.

7. La placa del curs només quedara reservada quant es materialitzi el pagament de la primera quota corresponent.

(o)

. En el cas que per raons imputables al centre de formaci s’hagi de suspendre una classe, aquesta es recuperara el dia que més rapidament ens sigui
possible. Cal tenir en compte que si un dia de classe coincideix amb un dia festiu, aquest dia no sera recuperable.

9. Per fer la inscripci6 al curs s’ha d’emplenar la fitxa d’inscripcid corresponent, signar-a i realitzar el pagament abans del dia indicat. Es pot enviar
la fitxa escanejada mitjangant correu electronic i pagament per transferéncia bancaria a:

formarte(@formar-te.es
CC: 0081-0344-35-0001178618
IBAN: ES04 0081 0344 3500 0117 8618
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10.

. D’empresa es reserva el dret de suspensio del curs degut a motius justificable, previ avis amb 10 dies d’anterioritat i conseqiient devolucié

. Tot el/els material/s que composen el curs presencial son propietat intel-lectual dels professors pel que son posats a la disposicio de ’alumne de

Recordar d’enviar junt amb una fotocopia del DNI per ambdues cares i una fotocopia de 1’ultim rebut d’afiliacio (si es el cas).

Per a qualsevol consulta sobre el funcionament del curs, us podeu adregar al centre de formacié mitjancant el telefon 93 481 55 81 en horari de
dilluns a dijous de 09:00 a 14:00 i de 16:00 a 19:00 hores i divendres de 09:00 a 14:00 hores. En periodes vocacionals qualsevol consulta la podeu
enviar a formarte@formar-te.es i es respondra el més aviat possible.

economica de la part restant del curs.

forma individual i personalitzada i només poden ser utilitzats per aquest per al seu estudi personal, sense que pugui cedir-los a altres alumnes ni a
tercers, estant prohibit fotocopiar-los, escanejar-los o reproduir-los total o parcialment per qualsevol altre mitja de reproduccié o difusio inclosos
els mitjans informatics. Qualsevol s o modificacid parcial o total del material o del contingut per a qualsevol altre fi que no sigui 1’ds per a estudi
personal de I’alumne sera considerat una violacié de les lleis internacionals del “copyright” que protegeixen els drets d’autor

La gestié administrativa del curs, pel que fa al sistema d’inscripcions i pagament, correspon a FORMAR-TE (Sant Pere Més Alt, 61 — Barcelona) |

DOCUMENTS A APORTAR

1. Fotocopia DNI/NIE (per ambdues cares)

2. Afiliats: ultim rebut de pagament
(obligatori per obtenir el benefici d’afiliat)

LLEI DE PROTECCIO DE DADES (LOPD)

En compliment del que disposa la Llei Organica 15/1999 de Proteccié de Dades de caracter personal (LOPD), de 13 de desembre, I’informa que les seves dades personals incorporades en aquest formulari, seran incloses en un fitxer creat sota la
nostra responsabilitat, amb la finalitat de comunicar-nos amb vosté per a portar a terme el manteniment i control del curs, aixi com per a enviar-li informaci6 comercial sobre els nostres serveis, a través de correu electronic, postal o fax. En tot cas,
tindra dret a accedir a la informacié recopilada en aquest fitxer, rectificar-la de ser erronia o cancel+lar-la aixi com oposar-se al seu tractament dirigint-se al centre de formaci6 situat al C/Sant Pere Mes Alt 61-63, baixos 08003 de barcelona o bé
enviant un correu ordinari a aquesta direccié explicant el motiu.
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Curs Preparatori per a I’Accés al Cos d’ Administratius
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Presencial Torn Lliure

DILLUNS DE 16,00h. a 20,00h.
DIJOUS DE 16,00h. a 20,00h.

LLOC: FORMAR-TE (c/ Sant Pere Més Alt, 61-63 — 08003 Barcelona)

1. Dret constitucional
Tema 1

Constitucié i ordenament juridic. Constitucidé espanyola: principis. Drets
fonamentals i llibertats publiques. L'ordenament juridic: fonts. Incidéncia del
dret comunitari en I'ordenament juridic espanyol: fonts del dret comunitari; les
libertats basiques comunitaries.

Tema 2

Institucions estatals. El Cap d'Estat. Les Corts Generals: el Congrés i el Senat.
El Govern. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Poble.

Tema 3

Organitzacié territorial de [I'Estat. Organitzacié territorial de I'Estat. Les
comunitats autdonomes: estatuts d'autonomia, distribuci6 de competéncies i
finangament. Les entitats locals: municipi, provincia, comarca, vegueria i altres
ens locals supramunicipals.

Tema 4

L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Estatut d'Autonomia de Catalunya:
concepte i contingut. Drets i deures de la ciutadania. Principis rectors.
Garanties dels drets estatutaris. Competéncies de la Generalitat de Catalunya:
tipologia. Relacions de la Generalitat amb I'Estat, altres comunitats autonomes,
les entitats locals i la Unié Europea i I'accio exterior.

Tema 5

Institucions de la Generalitat de Catalunya. Institucions de la Generalitat de
Catalunya: el Parlament, el President, el Govern, el Consell de Garanties
Estatutaries, el Sindic de Greuges, la Sindicatura de Comptes i el Consell de
I'Audiovisual de Catalunya.
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Tema 6

Administracié publica i ciutadania. Administracié Publica: concepte i principis. El
ciutada i la ciutadana com a titular de drets davant I'Administracié. Drets
linguistics. Accés a arxius i registres.

Tema 7

Organitzacié de I'Administracio de la Generalitat. Organitzacié administrativa de
la Generalitat de Catalunya. Principis generals. Organs: centrals i periférics;
actius i consultius; col-legiats. L'Administracié institucional o instrumental:
organismes autonoms i empreses publiques.

Tema 8

Principis i tecniques de l'organitzacié administrativa. Principis de l'organitzacié
administrativa. La competéncia administrativa: concepte i alteracions. El principi
de jerarquia. Delegacié. Avocacié. Substitucié. Encarrec de gestié. Delegacio
de signatura. Supléncia. El principi de coordinacio.

Tema 9

L'acte administratiu. L'acte administratiu. Elements. Motivacio i forma. Eficacia
de l'acte administratiu: notificacio i publicacid. Silenci administratiu i els actes
presumptes. Invalidesa dels actes: nuls i anulslables.

Tema 10

El procediment administratiu. Procediment administratiu. Fases. Terminis.
Colslaboracio i compareixenga de ciutadans i ciutadanes.

Tema 11

Revisié dels actes administratius i responsabilitat de I'Administracio. Revisio
dels actes administratius. Revisié d'ofici. Recursos administratius: concepte i
classes. Recurs contenciés administratiu: concepte. Responsabilitat de les
administracions publiques.

Tema 12

Els contractes del sector public. Els contractes del sector public: tipologia i
caracteristiques essencials. La contractacio electronica. L'6rgan de contractacio
a I'Administracio de la Generalitat. Requisits per contractar amb el sector public:
la capacitat i la solvéncia de I'empresari. La classificacid empresarial i el
Registre d'empreses licitadores. Les prohibicions per contractar.

Tema 13

Procediment de la contractacié administrativa. Preparacid dels contractes.
L'expedient de contractacio: tramitacio ordinaria i abreujada. Els plecs de
clausules administratives i de prescripcions técniques. La publicitat. Les
garanties. Els procediments de seleccido del contractista. L'adjudicacio del
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contracte: formes d'adjudicaci6. L'adjudicacié i la formalitzacié. Incidéncies en
I'execucio del contracte.

\

Tema 14

Gestio del patrimoni de la Generalitat. L'activitat administrativa de foment. El
patrimoni de la Generalitat de Catalunya. Gestié del patrimoni. Formes de
I'activitat de I'administracié publica. L'activitat de foment. Les subvencions:
concepte, gestio i tramitacio.

3. Gestio de recursos humans
Tema 15

Estructura i ordenacié de l'ocupacidé publica. Personal al servei de les
administracions publiques. Funcié publica de I'Administracié de la Generalitat
de Catalunya. Estructura de la funcié publica: plantilla de personal. Relacié de
llocs de treball. Registre general de personal.

Tema 16

Accés a l'ocupacio publica, mobilitat i carrera professional. Oferta d'ocupacio
publica. Seleccié de personal: sistemes de seleccio, requisits de participacio i
procediment selectiu. La promocid interna. Seleccié de personal interi. Mobilitat
i sistemes de provisié de llocs de treball. La carrera professional. Formacio i
perfeccionament del personal.

Tema 17

Drets i deures del personal al servei de I'Administracid de la Generalitat.
Retribucions i nomines. Vacances llicencies i permisos. Mesures de conciliacié
de la vida personal, laboral i familiar. Mesures d'igualtat d'oportunitat per raé de
genere. Prevencid de riscos laborals a les administracions publiques.
Situacions administratives, incompatibilitats i responsabilitat i regim disciplinari.

Tema 18

Régim del personal laboral de I'Administracié de la Generalitat. Normativa
laboral. Convenis colslectius: el conveni col*lectiu Unic del personal laboral de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. Contracte de treball: conceptes,
subjectes i forma. Contingut del contracte de treball. Modalitats, modificacio,
suspensiod i extinciod.

Tema 19

Seguretat Social. Sistema espanyol de Seguretat Social. Les entitats gestores
de la Seguretat Social a Catalunya. Régim general i régims especials. Afiliacid i
cotitzacié al sistema de la Seguretat Social. Altes i baixes. Accid protectora:
contingéncies cobertes i prestacions. Assisténcia sanitaria. Incapacitat
temporal. Maternitat. Invalidesa. Jubilaci6. Mort i supervivéncia.
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Tema 20

La comptabilitat publica. La funcié econdomica de la Generalitat de Catalunya.
La comptabilitat publica. Conceptes generals. Les administracions publiques
com a subjectes de la comptabilitat publica. Elements de la comptabilitat
publica. Els ambits de la funcié econdmica de la Generalitat de Catalunya.

Tema 21

El pressupost de la Generalitat de Catalunya. El pressupost de la Generalitat
de Catalunya: concepte i marc legal. Els principis pressupostaris. Estructura del
pressupost: la classificacid organica, econdmica, funcional i per programes i
territorial.

Tema 22

Els recursos de la Generalitat de Catalunya. Procedéncia dels recursos de la
Generalitat de Catalunya. El cicle pressupostari: elaboracio, tramitacio
parlamentaria i aprovacio. La prorroga del pressupost.

Tema 23

El pressupost per programes. El pressupost per programes: concepte i
caracteristiques. L'estructura dels programes pressupostaris: diagnostic de la
situacid, missid, objectius i indicadors. El pressupost orientat a resultats.

Tema 24
L'execucié del pressupost. Execucié del pressupost: concepte i marc legal.

Execucidé de l'estat de despeses: autoritzacio, disposicid i obligacié.
Procediment especial: pagaments a justificar. Execucié de l'estat d'ingressos:

dret, reconeixement, liquidacid i recaptacio. Documents comptables i
pressupostaris.

Tema 25

Els crédits pressupostaris i les modificacions. Caracter dels crédits

pressupostaris. Les modificacions pressupostaries: concepte, marc legal,
procediment general i tipus.

Tema 26

El control pressupostari. Control pressupostari: Intervencié General, Sindicatura
de Comptes i Parlament. Sistemes d'informacié economicofinancera.
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Tema 27

Les administracions publiques i la societat de la informaci6. Proteccié de dades
de caracter personal. Les administracions publiques i la societat de la
informacio. L'administracio electronica a Catalunya. La informatica com a eina
de suport en els processos administratius. Proteccié de dades de caracter
personal.

Tema 28

Organitzacié i qualitat. Organitzacié, métode de treball i els circuits
administratius. Els serveis d'informacié administrativa. Cartes de serveis La
qualitat a I'Administracié Publica.

Tema 29

Atencio al ciutada i a la ciutadana. Atencio al ciutada i a la ciutadana. Atencid
integral: personal, telefonica i escrita; atencié al public culturalment divers.
Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Tema 30

Tractament i gestio de la documentacio. Recepcid i registre de documents.
Organitzacié dels documents administratius. Arxiu de documents. Conservacié i
eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestié dels documents electronics.
Certificaci6 digital i signatura electronica.

Tema 31

Els documents administratius. Redaccié de documents administratius i tipologia
de documents.



	Condicions
	Informació classes Cos Administratius



