
 
 

 
 

Expedient núm.: X2025002819 
CONTRACTACIÓ 
CSL 
 
PLEC DE PRESCRIPCIONS TÈCNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI 

 
 

1. Objecte i execució del contracte 
 

 
documentació laboral, cotitzacions a la Seguretat social i fiscal, relacionada amb les 
nòmines de tot el personal 
Selva.  
 

matèria de personal, així com la gestió administrativa laboral (nòmines, documents de 
cotització i declaracions tributàries). 
 

2. Serveis a prestar 
 
Els serveis a prestar són els següents: 
 

a. Gestió administrativa laboral (confecció de nòmines, liquidacions de Seguretat 
Social i actuacions complementàries) 

 
 Afiliació i contractació, incloent: resolucions de nomenament de personal 

funcionari i de contractació de personal laboral, i la redacció de contractes 
 

 Control periòdic de venciments contractuals i variacions retributives, amb 
elaboració dels documents de pròrroga i de les prèvies resolucions 
administratives que ho acordin. 

 Gestió informatitzada integral de les nòmines i de les liquidacions de 
Seguretat Social (RLC i RNT) en remot contra la base de dades i 

 
 Confecció del fitxer informàtic de pagament de retribucions amb el SIGEP 

 la comptabilització automàtica a la 
comptabilitat municipal en el programa SICALWIN de Aytos. 

 Confecció dels fulls de salari mensuals i extraordinaris, així com de les 

 
treballador/a per correu electrònic. 

 
que correspongui aplicar. 
complementàries. 

 Càlcul  
 Càlcul i documentació en les extincions de nomenaments i contractes 

 



 
 

 
 

 Resum de nòmines, tant mensual com extraordinari, detallat per conceptes. 

comptabilitat. 
 Control del venciment de bestretes, excedències, variacions de jornada i 

 
 Resum estadístic de les nòmines, costos de personal. 

 
b.  

 
 

individualitzat per a lliurar a cada treballador. 
 Càlcul i presentació de les declaracions models 110, 111 i 190 o 

 
 Certificats anuals per a la declaració de la renda, en format telemàtic i 

treballador/a per correu electrònic. 
 

 
 Qualsevol altre certificat en matèria tributària que estigui relacionat amb 

tracte. 
  
 Certificats d'estar al corrent amb Hisenda i Seguretat Social. 

 
c. Gestió amb la Seguretat Social i mutualitat. 

 
 Càlcul, confecció i presentació de les liquidacions a la Seguretat Social 

mitjançant sistema RED. 
 Representació i transmissió SILTRA i CRA  
 Altes i baixes de personal, així com variacions de jornada, o variacions de tipus 

contractual. 
 Resta de qüestions relacionades amb la Seguretat Social, com ara tramitació 

de les comuni
accidents de treball, certificats de naixement i cura del menor, certificats de la 

 
  

 
d. Gestió de contractes i nomenaments  

 
 Confecció dels contractes de treball previstos a la normativa laboral (i també 

dels subvencionats, amb les seves particularitats) i de les pròrrogues 
corresponents. 

 Registre dels contractes de treball i de les pròrrogues davant del SEPE. 
  

 
e. Altres serveis en matèria de gestoria laboral. 

 



 
 

 
 

 Confecció del fitxer bancari amb el format que es determini en cada moment 
per el pagament de nòmines mitjançant transferència bancària. 

 Assistència i assessorament respecte de les consultes verbals, telefòniques o 
formulades mitjançant correu electrònic. 

 
relatius a les decisions amb afectacions laborals.  

 Preparació de la documentació necessària en les inspeccions de treball i de la 
Seguretat Social. 

 
davant reclamacions prèvies a la via jurisdiccional. 

 La generació del fitxer comptable amb les dades retributives corresponents a 
les partides previstes a la comptabilitat municipal, garantint la connectivitat del 
programa de nòmines amb la comptabilitat municipal del programa Sicalwin. 

  
 
El

connexió amb el Sicalwin, amb altres Administracions Públiques. 
 

igeix que la firma que resulti adjudicatària domini el programari 

 
 
Queden exclosos del pressupost els serveis següents:  
a. Assistència i representació davant el SCI del Departament de Treball  
b. Assistència i representació davant el Jutjat Social  
c. Assistència i representació davant la Inspecció de Treball  
d. Assistència i representació davant el Tribunal Laboral de Catalunya 
 

contractació. 
 

3.  
 

e la Selva consta de 113 places 
actualment, 38 de personal funcionari i 58 de personal laboral. 
 
Així mateix compta amb 17 càrrecs electes, dels quals quatre tenen relació contractual 
amb la corporació i per tant perceben un salari mensual, i la resta perceben una 
quantia determinada per assistència als òrgans col·legiats. 
 
El nombre de càrrecs electes i regidors que cobren per assistència està subjecte a 
possibles modificacions.  
 

tament de 
Cassà de la Selva, és, aproximadament, el següent:  
 
-De 2 a 5 contractes duració determinada per circumstancies de la producció  



 
 

 
 

-De 15 a 18 contractes duració determinada per interinitat per substitució 
 

ficacions quan no es superi el 
nombre 135 nòmines mensuals.  
 
En cas de superar-
administratives sobre la modificació del contracte.  
 

4. Metodologia de la prestació del servei 
 
En relació amb el sistema de treball, l'objecte del contracte s'efectuarà a grans trets 
d'acord amb els següents criteris: 
 

a) 
adjudicatària el dia 19 de cada mes (en els mesos de juny i desembre, serà el 
dia 14 del mes) un llistat amb els canvis i les variacions que pugui haver-hi a la 
nòmina mensual respecte a la nòmina del mes anterior. Si algun d'aquests 
terminis coincideixen en dies no laborables per a la Corporació, es traslladaran 
les dates al primer dia lab

) a tenir en compte 
 

 
b) 

 
 

c) 
 tal que aquest faci arribar les nòmines 

 
 

d) Les nòmines definitives del mes, igual que tota altra documentació annexa que 
 

de cada mes (o el dia 18 en els mesos de juny i desembre) o en el cas que 
aquest dia caigui en festiu (dissabte, diumenge o festiu oficial), el dia hàbil (de 
dilluns a divendres laborable) immediatament anterior.  

 
Els terminis esmentats són indicatius i per tant el Responsable del contracte pot 
modificar-los segons convingui en l'interès d'evitar errades o retards que puguin 
significar el retard de l'abonament de les nòmines i altres pagaments derivats. 
 
Les incidències que puguin produir-se en la nòmina a partir de la data de la confecció 

-se a la 
nòmina del mes següent, atès que un cop generades les nòmines definitives aquestes 
no es podran modificar. 
 



 
 

 
 

tar la documentació necessària amb suficient antelació a 
 

 
 

5. Requeriments del professional contractista 
 

 les 

que això comporti, en cap cas, cap cost associat pel licitador. La connexió remota 

municipals. 
 
Donat que la prestació de serveis objecte del contracte ho és com a serveis 

solvència tècnica i expertesa en matèria de personal al serveis de les administracions 

públiques. 
 
Aquests professionals han de ser, com a mínim: 
 

- Dos professionals experts en gestió administrativa laboral, amb titulació de 
llicenciat/da o graduat/da en dret, en ciències del treball, en relacions laborals o 
graduat/da social, que acreditin formació i experiència en la gestió de la nòmina 

 
 
Pel que fa a les instal·lacions tècniques, especialment els referents als equips 
informàtics i programari per a la confecció dels nòmines i documents de cotització 

 
 

- Un equip informàtic amb connexió a Internet, convenientment actualitzat, capaç 

especialitzat en la connexió amb escriptoris remots. 
 

de les persones que prestaran els serveis, amb relació dels contractes de serveis per 

it pel plec de clàusules administratives. 
 

6. Requeriments de la prestació de serveis. 
 

anterior. 
 

7.  Protecció de dades 
 



 
 

 
 

L'empresa adjudicatària (com a encarregada del tractament de dades) i el seu 
personal, en compliment dels principis d'integritat i confidencialitat, han de tractar les 
dades personals a les quals tinguin accés de manera que garanteixin una seguretat 
adequada, inclosa la protecció contra el tractament no autoritzat o il·lícit i contra la 
seva pèrdua, destrucció o dany accidental, mitjançant l'aplicació de mesures tècniques 
o organitzatives apropiades, de conformitat amb l'establert en la Llei Orgànica de 
Protecció de Dades de Caràcter Personal i en el Reglament 2016/679 relatiu a la 
protecció de les persones físiques, pel que fa al tractament de dades personals i a la 
lliure circulació d'aquestes dades (Reglament general de protecció de dades). 
 
Aquesta obligació és complementària  als deures de secret professional i subsistirà 
encara que hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les dades 

 
 
 
Datat i signat electrònicament 
 
 


