CONSELL COMARCAL
—
sMOIANES

Can Carner - c/Joies, 11-13 Moia

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI GESTIO
ADMINISTRATIVA LABORAL | D’ASSESSORAMENT JURIDIC | EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANS DEL CONSELL COMARCAL DEL MOIANES | EL
CONSORCI DEL MOIANES COM A ENS ADSCRIT

1.- JUSTIFICACIO DEL CONTRACTE

El Consell Comarcal del Moianés ha de disposar d'un servei extern que li confeccioni
les nomines del personal de I'entitat i resta de documentacioé i obligacions derivades a
nivell tant de Seguretat social com d' Hisenda,amb el corresponent programari
especific, fins que aquestes funcions no es puguin desenvolupar de forma interna amb
personal i recursos técnics propis. A més, el Consorci com a ens adscrit i mitja propi
del Consell Comarcal requereix també dels mateixos serveis per complir les
obligacions amb el personal propi del Consoci,

Al mateix temps es requereix del suport juridic especialitzat a la totalitat de les
glestions que es puguin plantejar en matéria de recursos humans del personal
funcionari, laboral, directiu i carrecs electes,del propi Consell i el Consorci.

Actualment , i tenint en compte, que el Consell Comarcal és una entitat de nova
creacio, i que esta en aquests moments executant les ofertes publiques ordinaries i
d’estabilitzacié per tal de proveir totes les places de la plantilla de manera definitiva, i
actualment no disposa ni de l'estructura de recursos humans suficient, ni del
programa especific informatic, per garantir les necessitats que requereix la prestacié
d’aquest servei que comporta coneixements especialitzats i experiéncia en la matéria.
Per aquest motiu és necessari de moment licitar el servei i que aquest es presti amb
mitjans externs, fins que es disposi dels mitjans per fer ho amb recursos propis.

La no divisioé de lots del contracte es justifica per la naturalesa de les prestacions que
inclou aquest servei, atés que no és possible entendre aquestes com una realitzacié i
aprofitament individual i funcional que puguin ser executades de forma independent, la
gual cosa comportaria una coordinaci6 i planificacié dels treballs per a una correcta
execucio global de les prestacions que resultaria desproporcionada per a les finalitats
d’'interés public que es persegueixen en la seva execucidé, rad per la qual es pot
concloure que les prestacions no poden ser executades de forma independent sense
menyscabar la correcta execucio dels treballs i una correcta assignacio dels recursos
publics proporcionals a la finalitat requerida. Es per aixd, no es considera oportl el
fraccionament en lots del present contracte.

2.-OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del present contracte és la prestacié del servei de gestid administrativa
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laboral i d’'assessorament juridic en matéria de recursos humans del Consell Comarcal
del Moianés i el Consorci del Moianés com a ens adscrit (d’ara en endavant, Consell).

En aquest sentit, es precisa d'assessorament en la gestié administrativa laboral i
assessorament juridic complert en matéria de personal que s’estén a I'elaboraci6 dels
informes i resolucions administratives en aquella matéria, aixi com la defensa juridica
en materia de personal a les jurisdiccions contenciosa administrativa i social, en el cas
gue sigui necessari, amb un maxim de dos plets, segons les condicions que es fixen
en aquests plecs.

El total de personal maxim estimat del que s’ haura de realitzar el servei de gestio
administrativa i laboral es quantifica en 70 empleats/des publics/ques ( 55 com a
maxim de Consell Comarcal i 15 com a maxim de Consorci )

Treballladors
estimats

Treballadors estimats  Treballadores Total treballadors consorci Total treballadors
estructura Consell - estimats per  estimats maxims Treballadors estiamts  contractes estimats maxims Total maxim
Anual programes  Consell Comarcal Consorci estructura foment ocupacié Consorci treballadors
35 20 55 8 7 15 70

El present contracte tindra una durada inicial d’'un any a comptar des de la data de
posada en funcionament del servei, que es determinara explicitament en el moment de
formalitzacié del contracte, i dues possibles prorrogues anuals.

En concret les prestacions objecte del present contracte inclouen, a titol simplement
enunciatiu:

A. Salaris:
La gestié integral de la nomina amb la documentacio corresponent per tal de poder ser
fiscalitzada per la Intervenci6 del Consell Comarcal del Moianeés, i que comporta, entre

d'altres:

- Confeccio de fulls de salari mensual, liquidacions i qualsevol altre concepte
retributiu, a partir de les incidencies informades

- Confecci6 de fulls de pagues extres juny i desembre i qualsevol altre que sigui
aplicable, desglossat pels conceptes legalment establerts d'acord a la
normativa aplicable.

- Confeccié de nomines d’endarreriments i de nomines complementaries.

- Fitxer, en format excel i pdf de la nomina mensual.
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- Aplicacié anual dels increments retributius i calcul dels endarreriments, amb
aplicaci6 de la relacid de llocs de treball.

- Introduccié de variables de ndomina d'acord amb les instruccions rebudes pel

Consell

gestio.

- Actualitzacié mensual del tipus de retencié a aplicar.

- Confecci6 dels llistats de variables de la base de dades del programa de

- Célcul de triennis.

B. Contractacio i altes | Cessaments i baixes:

salut.

- Redacci6 de contractes de treball, comunicacions, novacions contractuals,
annexes de condicions de contractes..

- Elaboracié de tota mena de certificats d’empresa requerits legalment per als
diferents tramits en qué puguin trobar-se el personal actual o ex treballadors/es
, amb la corresponent presentacio telematica al Servei Public d’Ocupacié
Estatal (SEPE) iorganismes corresponents.

- Transmissio telematica a través del sistema SILTRA de la relaci6 nominal de
treballadors i treballadores a la Seguretat Social, en virtut d’autoritzacié del
Sistema RED (cotitzacio, afiliacio, etc.).

- Registre de contractes de treball i les prorrogues corresponents.

- Confecci6 de clausules contractuals, de proteccié de dades i de seguretat i

- Confeccio6 de cartes de finalitzacié de contractes.

- Seguiment dels contractes de treball, preavis i gestié de prorrogues, canvis de
contractes i els corresponents registres.

-Control periodic de venciments de situacions administratives dels funcionaris o
de contractes de treball i variacions retributives, amb elaboracié dels
documents de prorroga i de les prévies resolucions administratives que ho
acordin.

- Elaboracio de la documentacid i calculs de les corresponents liquidacions i/ o
indemnitzacions per I' extincio o finalitzacio de contractes de treball de tot tipus
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de personal laboral o finalitzacié de nomenaments , si s’ escau.
C. Llistats:

- Fitxers i llistats per transferencies bancaries.

- Remesa bancaria de ndmines.

- Llistats comparatius de nomines mensuals.

- Llistats mensuals de la nomina detallat per conceptes.

- Llistat de control venciments de contractes.

-Confecci6 de llistats desglossats d'acord amb els criteris requerits pels
departaments sol-licitants del Consell

- Tramesa mensual de les nomines individualitzades per treballador al Consell
Comarcal del Moianés i al Consorci per la Promocio dels Municipis del
Moianeés.

- Tramesa mensual de les nomines individualitzades a cada treballador a partir
del modul o aplicatiu corresponent que permeti la comunicacio.

D. Gestio tributaria i fiscal IRPF:

- Elaboracié i tramitacié de les declaracions autoliquidacions fiscals relatives a
les retencions a compte d’'IRPF sobre les retribucions dels empleats: incloent
declaracions trimestrals o mensuals aixi com el resum anual. ( Model 111 i
model 190)

- Declaraci6 individual de la situacio fiscal de cada treballador. Model 145.

- Certificats anuals de retencions del personal empleat i professional.

- L'obligacié anterior s’estén també a les retencions a compte de I'lRPF de
professionals persones fisiques contractats pel Consell Comarcal , aixi com, si
s’escau, a les obligacions derivades de les retencions per rendes d'immobles
llogats.

E. Seguretat social:

- Gesti6 informatitzada integral de les nomines i de les liquidacions de
Seguretat Social (TC1i TC2).
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Social.

- Confeccid i presentacié d'altes, baixes i variacions a la Tresoreria General de
la Seguretat Social.

- Elaboracié de les assegurances socials i la seva transmissié telematica a
través del sistema SILTRA.

- Enviament mensual dels fitxers CRA a la Tresoreria General de la Seguretat

-Sol-licituds de devolucio de quotes.
-Sol-licituds de tramits de pluriocupacié Afiliacio del personal.

- Tramitacié baixes per Incapacitat Temporal i la seva tramitacié davant I'entitat
gestora, TGSS o mutua col-laboradora de la Seguretat Social.

F. Altres gestions:

- Calculs individualitzats de costos de personal, incloent el calcul del Capitol |
del pressupost anual d’acord amb les dades del programari de gestié laboral i
el de comptabilitat del Consell Comarcal del Moianes.

- Assisténcia i suport a la negociacié del Capitol | del Pressupost del Consell
Comarcal del Moianés, com a conseqgiencia de la modificacio de la Plantilla i la
Relacio de Llocs de Treball.

- Suport i assessorament relatiu a qualsevol aspecte relacionat amb la nomina.

- Pressupostos anuals, normes especifiques o acords del Ple relatius a les
retribucions complementaries dels empleats (modificacions de la RLT, acords
d’adequacions individuals de les retribucions o aplicacions de complements de

productivitat).

- Certificats d’estar al corrent amb Hisenda i Seguretat Social.

G. Fitxer comptable

- L'empresa gque resulti adjudicataria haura de confeccionar cada mes el fitxer
comptable que permeti la comptabilitzacié automatica de la nomina i la
cotitzacio a la Seguretat Social.

El fitxer comptable es confeccionara d’acord amb les directrius que estableixi la

Intervencid.
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- A aquests efectes s’exigeix que la firma que resulti adjudicataria disposi d’'un
programari de gestié administrativa laboral (ndmines) que estigui concebut per
a '’Administracio publica:

e Que permeti la seva adaptacié per a la gesti6 d’empleats publics, de
manera que permeti el calcul automatic de la meritacié de triennis, la
cotitzacié especifica dels funcionaris integrats, dels funcionaris publics
de carrera, dels interins en las seves diferents modalitats de cotitzacio,
entre d'altres diferéncies respecte de la cotitzacid d'ens del sector
privat.

e Que tingui prevista totes aquelles necessitats propies de la prestacié del
servei, havent de garantir en tot cas, la compatibilitat amb el programari
la mitjancant el qual es porta la comptabilitat del Consell Comarcal del
Moianés que s’efectua amb el programa Sicalwin.

-Aixi mateix, és a carrec de I'adjudicatari, sense que pugui representar per cost
addicional pel Consell Comarcal ,la migracié de les dades dels empleats al
programari de nomina de I'adjudicatari i des que les lliuri al Consell Comarcal

H.- Suport juridic especialitzat en matéria de personal i recursos humans

El suport técnic juridic extern en matéria de personal inclou I'assessorament per fer
front a:

-Expedients en tramit o pendents en I'ambit dels processos selectius, els
dubtes juridics que es plantegen en el servei de personal, incloent el suport
técnic al departament de gesti6 administrativa laboral, essent exigible
I'especialitzacié que suposen totes les matéries juridiques relacionades amb el
personal de l'administracié publica, tant personal funcionari, com laboral,
personal directiu, i carrecs electes, amb I'objectiu de qué el servei s’estengui a
la totalitat de I'ambit de personal.

En concret, les prestacions d’aquest contracte, a titol enunciatiu, son les seglents:
- Consultes verbals i telefoniques, incloent la preséncia a la seu del Consell

guan sigui requerit, per resoldre aquelles o problemes especifics que es
plantegin en matéria de personal.
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- Suport i assessorament juridic en matéria de personal en les diferents
tipologies : funcionari, laboral, directiu, eventual respecte de consultes que es
puguin plantejar, telefonicament o via correu electronic, des de l'area de
Recursos Humans del Consell.

- Redacci6 d'informes, tant respecte de consultes plantejades, com respecte de
tot tipus d’expedients administratius on es consideri necessari un informe
juridic. Es tracta dels informes que serveixen de suport o motivacié de la
resolucié administrativa. Tret d’aquest suposits, els informes juridics especifics
o d’especial complexitat restaran exclosos d’aquesta contractacio.

- Redacci6 de les resolucions administratives en materia de personal:
nomenament de funcionaris, acords de contractacid de personal laboral,
adscripcions de llocs de treball, reconeixement de situacions administratives,
modificacions de les condicions de treball, mobilitats dels funcionaris i
modificacid dels contractes de treball, etc.

- Preparaci6 de la resoluci6 per extinci6 de contractes de treball:
acomiadaments o extinci6 de personal laboral indefinit no fix o temporal,
incloent els interins per vacant. -

- Redacci6 de propostes (dictamen de la Comissio Informativa o Ple o decrets
de Presidéncia) relatives a normes de caracter general, o actes administratius
amb pluralitat de destinataris, en matéria de personal, com ara la plantilla de
personal i relacié de llocs de treball, que s’aprova amb el pressupost o de
modificacions posteriors.

- Assessorament i suport en d’expedients informatius o disciplinaris.

- Suport en I'assessorament juridic i elaboracié de la documentacié necessaria
per als processos selectius de I'entitat i la configuracié de borses de personal
temporal.

- Redacci6 de resolucions referents a sol-licituds, recursos o reclamacions en
materia de personal.

- En general, assessorament i suport en matéria de personal i de negociacio
col-lectiva en els ambits propis del Dret del Treball, Seguretat Social i
Prevencié de Riscos Laborals, dins I'especial regulacié del personal al servei
de les administracions publics o regim dels empleats publics en general.

- Assisténcia, defensa, resposta a requeriments provocats per inspeccions
laborals, representacio davant I'administracio.

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 10

w
o
3o}
i
[&]
el
N
—
wn
N~
]
-
(]
x
[}
N
5
[}
<
>
)
<
13)
a
=
e}
o
©
il
©
=
©
3
[$)

=
[0
Q
ie]
(5}
©
£
L
£
£
e}
©
Q
13
Q
=
©
o
£
Q
L
1)
s
=
e}
o
©
L
=
3]
>




CONSELL COMARCAL
—
sMOIANES

Can Carner - c/Joies, 11-13 Moia

- S'inclou també l'assisténcia a organs de mediacio, conciliacié i arbitratge, com
ara el Tribunal Arbitral de Catalunya, el Servei Territorial de Treball o el Centre
de Mediacio i Arbitratge de I'’Administracié Local (CEMICAL), aixi com davant |
‘Autoritat administrativa laboral: de la Generalitat i Inspeccié de Treball i
Seguretat Social.

I. Defensa juridica

La defensa juridica, en un maxim de dos plets, sera assumida per l'adjudicatari
respecte cada causa o acci6 judicial quan aixi ho consideri el Consell, i previ encarrec
formal que, per a l'exercici d’accions judicials o0, en els seu cas, personacié en
defensa, exigeixi la legislacié local, o general, aplicable en la materia, i comprendra
totes les causes, diligencies o qualsevol tipus d'actuacions que es segueixin davant els
organs administratius o jurisdiccionals corresponents

Els serveis de defensa juridica ho seran en I'ambit de personal, es a dir, comportara la
representacié i defensa juridica en reclamacions dels empleats de l'entitat a
substanciar a les jurisdiccions contenciosa administrativa i social.

La defensa juridica incloura també la representacio processal, tret dels procediments
en que sigui preceptiva la representacio a través de procurador dels tribunals. També
s’excloura la representaci6 en qualsevol actuaci6 davant la Sala contenciosa
administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.

En tot cas aquesta prestaci6 inclou, com s’ha indicat, un maxim de dos plets a I'any.
L'acompliment del contracte comporta per a l'adjudicatari dins dels ambits
jurisdiccionals social i contenciés administratiu, la realitzacié de les prestacions
seguents, entre d'altres que puguin sorgir:

- Redaccid/contestacid de demandes/mesures cautelars i resta d’actuacions
judicials, celebraci6 d'actes de judici, redaccié de tot tipus de recursos,
execucions judicials,redaccié d'informes juridics de viabilitat a peticio del
Consell, assessorament al Consell en aquest ambit.

3.- CARACTERISTIQUES DE LA PRESTACIO DEL SERVEI

El personal de l'adjudicataria haura d'estar organitzat de forma que es garanteixi una
cobertura de les necessitats del Consell Comarcal i del Consorci en qualsevol moment.
No s'admetra com a justificacié per a l'incompliment total o parcial del servei la manca
de personal, amb independéncia del motiu de la seva abséncia.

El servei com s’ha indicat es prestara amb un minim de dues persones. Per una
banda, la persona encarregada de l'assessorament juridic i, per l'altre, la persona
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encarregada de la gestié administrativa laboral i s’haura prestar directament per part
dels professionals designats per a la prestacio del servei.

El servei es prestara, principalment, a les dependéncies de l'adjudicatari, amb la
excepcio d’'aquelles gliestions en les que s’hagi d’efectuar de manera presencial.

L'horari d'atencié telefonica sera com a minim dins de I'horari 9:00 a 14:00 hores.
Les respostes a les consultes efectuades per part del Consell i del Consorci s’hauran
de respondre dins dels seglents terminis:

- Les consultes telefoniques i per correu electronic han d'esser respostes en un
maxim de 1 dia.

- Laredaccio dels documents o informes s’efectuara segons necessitats propies
del servei.

El personal haura de conéixer la normativa i procediments existents en quant al
desenvolupament de la seva activitat (prevencié de riscos laborals, medi ambient,
procediment propis del Consell Comarcal i de les Administracions Publiques, etc.).

De forma general, el Consell Comarcal i el Consorci poden sol-licitar reunions
presencials a les dependéncies comarcals, d'obligat compliment per a 'adjudicataria.
El Consell Comarcal pot convocar aquesta reunié amb una antelaci6 minima de 48
hores. L'adjudicatari haura de presentar una memoria semestral on de manera
resumida s'especifiquin les tasques executades fins aquell moment i la existéncia de
possibles incidéncies en la prestacio del servei.

Els serveis inclosos en aquest contracte estan calculats de preus unitaris i té el
caracter d'estimatiu, en base a un preu unitari de 19,00 euros, IVA exclos, per
treballador/es.

En aguests moments, s’estableix un nombre estimatiu maxim de 70 treballadors per
I'any 2023, (70 empleats/des publics/ques :55 com a maxim de Consell Comarcal i 15
com a maxim de Consorci),sens perjudici de les variacions de personal que es pugui
donar durant la durada del contracte, i de la seva prorroga, en el seu cas.

Les dues entitats participen en diferents convocatories de programes de foment
ocupacio, la qual cosa comporta que mensualment pugui variar el nombre de
treballadors.

En aquest sentit, aquesta estimacié no suposa una obligacié de despesa per part del
Consell Comarcal, atés que la mateixa vindra determinada en funcié de les ndmines
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emeses mensualment segons el nombre de treballadors/es reals mensuals, d’ acord
al preu que resulti de I' acord d’ adjudicacio i durant I'execucio del contracte.

Per altra banda, un cop adjudicat , la facturacié dels serveis prestats es realitzaran a
cadascuna de les entitats de manera individual (Consell i Consorci ) en funcio del
namero de nomines elaborades mensualment per a cadascuna d ‘elles

4.- FINALITZACIO DE CONTRACTE | TRASPAS

Quan finalitzi la vigéncia del present contracte, en cas de no continuar prestant el
servei, el contractista i la nova empresa adjudicataria realitzaran un traspas
d’'informacio, de funcionament i d'organitzacié del servei en el termini de deu dies
naturals previstes a I'inici de la nova prestacio., amb el/la nova empresa adjudicataria.
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