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CONDICIONS GENERALS

CURS SOBRE PROCEDIMENT, ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRACIO LOCAL | OCUPACIO
PUBLICA. GRUPS C11C2

1. El curs consta de 48 hores lectives repartides en 12 sessions presencials, més un
SIMULACRE D’EXAMEN ONLINE i material docent:

DIMECRES a la tarda des del 15/01/2020 fins al 01/04/2020 de 16.00 h a 20.00 h
(veure calendari)

Lloc d’imparticio: Ajuntament d’Esplugues

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

3. Les quotes donen dret a la docéncia dels professors, I'Us de les aules, el temari desenvolupat
per 'académia (23 temes) i el material docent cedit durant les classes. El pagament del preu
es realitzara mitjangant pagament en efectiu, amb targeta de credit o per transferencia
bancaria. Els preus so6n els segiients:

PAGAMENT
Afiliats 150,0€
Nou Afiliats 175,0€
No Afiliats 210,0€

(*) Primer pagament i pagament tnic: Abans d’iniciar el curs per confirmar placa (Data limit
10/01/2020)

4. Per ainscripcions posteriors a la data limit (10/01/2020): trucar al 934 815581.

Aquesta data pot estar subjecta a canvis en funcié de la demanda del curs. En el cas que
el curs es completi abans d'aquesta data, la prioritat de placa sera per ordre de
pagament, no per ordre d'inscripcio.

5. Si un alumne no compleix amb el termini de pagament establert s'aplicara_un recarrec del
20% de I’ import a pagar. Si amb 7 dies posteriors a la data limit de pagament no es realitza
I'abonament de I'import, no podra assistir al curs. En cas de reincorporar-se més endavant,
haura d'abonar la matricula del curs i no podra disposar d'avantatges en pagaments i
descomptes per antic alumne.
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14.

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 finalitzacié del mes. No es retornaran els pagaments realitzats
amb anterioritat al dia de la baixa. En cas que la baixa sigui degudament justificada per motius
de salut o deures civils inexcusables, amb previ avis i amb el justificant original, es retornara
I'import de les classes no realitzades a partir del dia de la baixa.

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

Els alumnes en situacié d'atur sense prestacié o amb una prestacio6 inferior al SMI es poden
posar en contacte amb el centre per disposar d'unes condicions de pagaments que s'adaptin
a les seves necessitats, prévia acreditacio de la seva situacio.

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

Per fer la inscripcié al curs s’ha d’emplenar la fitxa d’inscripcié corresponent, signar-la i
esperar el correu electronic que enviara I’academia per realitzar el pagament. Es pot enviar la
fitxa escanejada mitjangant correu electronic i pagament per transferencia bancaria a:
formarte@formar-te.es Recordar d’enviar junt amb una fotocopia del DNI per ambdues cares i
una fotocopia de I'GlItim rebut d’afiliacio (si és elcas).

Per a qualsevol consulta sobre el funcionament del curs, us podeu adrecar al centre de formacié
mitjancant el telefon 93 481 55 81 en horari de dilluns a dijous de 09.00 a 14.00 h i de 16.00 a
19.00 h i divendres de 09.00 a 14.00 h. El mes d’agost romandrem tancats per periode de
vacances, no obstant, qualsevol consulta la podeu enviar a formarte@formar-te.es i es
respondra el més aviat possible.

En cas de que el curs es suspengui per motius extraordinaris aliens a la nostra voluntat, I'import
aretornar sera la resta de I'import abonat menys el calcul de la part proporcional de les sessions
impartides.

L’empresa es reserva el dret de suspensié del curs degut a motius justificables, previ avis de
10 dies d’anterioritat i conseguient devolucié economica de la part restant del curs.

Tot el material que composa el curs presencial és propietat intel-lectual dels professors o de
FORAMRTE pel que sén posats a la disposicié de I'alumne de forma individual i personalitzada i
només poden ser utilitzats per aquest per al seu estudi personal, sense poder cedir-lo a altres
alumnes ni a tercers. Esta prohibit fotocopiar-los, escanejar-los o reproduir-los total o
parcialment per qualsevol altre mitja de reproduccié o difusié inclosos els mitjans informatics.
Qualsevol Us o modificacio parcial o total del material o del contingut per a qualsevol altre fi que
no sigui I'ls per a estudi personal de I'alumne sera considerada una violacié de les lleis
internacionals del “copyright” que protegeixen els drets d’autor.
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TEMARI

Tema 1: La Constitucié Espanyola de 1978. Principis Generals. Drets i deures fonamentals dels
espanyols. Garanties constitucionals

Tema 2: Les Fonts del Dret Administratiu. Els principis de jerarquia i competéncia.
Tema 3: La potestat reglamentaria de les administracions publiques.

Tema 4: L'Administracié Publica: concepte i classes. La regulacié de la llei 40/2015, de regim
juridic del sector public

Tema 5: Organitzacié territorial de I'estat. Municipis, provincies i comunitats autonomes. Les

comunitats autonomes: El regim de competéncies i els estatus d'autonomia.

Tema 6: La comunitat autonoma de Catalunya: L’Estatut. L'Administracié de la comunitat: La

generalitat i els organs de govern.

Tema 7: L'administracio local: ens que la integren. La regulacio de la llei de bases de regim local i

el regim local catala.

Tema 8: El municipi: Els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs necessaris i

organs complementaris. Lineas generals de I’'organitzacié i competéncies municipals

Tema 9: L'acte administratiu. Concepte, elements i classes. La motivacid i la forma. Invalidesa
dels actes: Nul-litat i anul-labilitat. El silenci administratiu. L’eficacia del acte administratiu: principis

generals. Executivitat i executorietat del acte administratiu. Requisits i forma de la notificacio.

Tema 10: El procediment administratiu: concepte, principis i fases del procediment administratiu

comu. Els Terminis: regulacié i jurisprudencia.

Tema 11: La revisié dels actes en via administrativa: la revisié d’ofici i la revocacio. Els recursos
administratius: tipus de recursos i el objecte
Tema 12: La Funcié Publica catalana: el reégim juridic. La funcié publica local: Seleccié i provisio

de llocs. Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari

Tema 13: Els drets i els deures dels empleats publics. Sistema retributiu. Situacions
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administratives: L'excedencia. Permisos i llicencies. Regim disciplinari i Incompatibilitats.

Tema 14: Hisendes locals. Ingressos de les hisendes locals: Taxes, impostos i contribucions

especials. Els pressupostos locals

Tema 15: El pressupost municipal: concepte, estructura i regulacio.

Tema 16: Recepcio i Registre de documents administratius. Arxiu de documents. Conservacio i
eliminacié: avaluacié i tria. Gestid dels documents electronics. Certificacié digital i signatura
electronica.

Tema 17: El Il pla d’lgualtat de I’Ajuntament d’Esplugues 2018-2020

Tema 18: La proteccié de dades de caracter personal: El Reglament de la uni6é europea i la llei

organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals.
Tema 19: Transparéncia, accés a la informacioé publica i bon govern: la llei 19/ 2013, de 9 de
desembre, i la llei 19/2014, de 29 de desembre del parlament de Catalunya. El dret d’accés a la
informacié publica. Transparéncia activa. El portal de transparéncia de I’Ajuntament d’Esplugues

Tema 20: Administracio electronica: comunicacions i notificacions electronigques.

Tema 21: Documents administratius més habituals: I'instancia, el certificat, ’lanunci, I'informe, la

resolucio i la notificacid

Tema 22: Funcionament dels organs col-legiats locals: regim de sessions i acords. Actes i

certificacions d’acords. Les resolucions del president de la Corporacié.

Tema 23: La ciutadania en les seves relacions per mitjans electronics amb les administracions.

Canals de comunicaci6 entre la ciutadania i I’Administracio

Tema 24: L’Ajuntament d’Esplugues: el territori. La poblacié: dades de interes. Historia

d’Esplugues. Organitzacié Municipal. Els serveis municipals.
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FORMAReTE

CALENDARI SESSIONS PRESENCIALS'

GENER 2020

Dilluns Divendres Dissabte Diumenge
2 3 4 5
9 10 11 12
16 17 18 19
23 24 25 26
30 31
FEBRER 2020
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge
1 2
3 4 6 7 8 9
10 11 13 14 15 16
17 18 20 21 22 23
24 25 27 28 29
MARG 2020
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge
1
2 3 5 6 7 8
9 10 12 13 14 15
16 17 19 20 21 22
23 24 26 27 28 29
30 31
ABRIL 2020
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge
3 4 5
6 7
.
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

' Susceptible de modificacié per necessitat del centre. Les modificacions podran suposar un canvi en les dates
previstes per a l'inici o la finalitzacié del curs. No obstant aixo, els canvis realitzats en cap cas podran suposar una
disminucié del nombre d'hores de durada del curs i seran comunicats amb una antelacié minima de 48 hores.




