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ANEXO VI
ADMINISTRATIVO (UNIDAD DE NOMINAS)

6.1. — Clasificacion de la plaza: 1 plaza de administrativo.
-1.4.2.

6.2. — Plantilla de personal funcionario:

Escala: Administracion Especial.

Subgrupo C1.

6.3. — Requisitos especificos:

— Ser funcionario de carrera de la entidad, del subgrupo C2 o subgrupo C1, siempre
que, en este Ultimo caso, desempefie funciones sustancialmente coincidentes o analogas
en su contenido profesional y en su nivel técnico

— Estar en posesion de Bachiller Superior, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente.

6.4. — El tribunal tendra categoria segunda.
6.5. - Ejercicios: los ejercicios seran dos, ambos de caracter obligatorio y eliminatorio:

— Primer ejercicio: consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo maximo
de una hora y quince minutos, dos temas extraidos al azar, inmediatamente antes del
comienzo del ejercicio.

En esta prueba se valoraran los conocimientos sobre los temas expuestos, la
claridad y orden de ideas, la facilidad de exposicion escrita, la aportacion personal del
aspirante y su capacidad de sintesis.

— Segundo ejercicio: consistira en la resolucién de uno o dos supuestos practicos,
relativos a materias especificas, que seran propuestos por el tribunal inmediatamente antes
del comienzo del ejercicio y resueltos en el tiempo y forma que el mismo determine. El
tribunal, una vez leido el ejercicio por el aspirante, esta facultado para dialogar con éste
respecto a la resolucion dada al supuesto o supuestos planteados.

En este ejercicio se valoraran fundamentalmente los conocimientos, capacidad de
raciocinio, sistematica en el planteamiento y formulacién de conclusiones.

Los ejercicios, cuando proceda, seran leidos por los opositores ante el tribunal en
sesion publica, los dias y horas que oportunamente por éste se sefialen.

6.6. — Programa de temas:
GRUPO |. — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. — La Constitucion Espariola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. Garantias y suspension.

Tema 2. — La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. El
sistema de distribucién competencial. El Estatuto de Autonomia de Castilla 'y Ledn.
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Tema 3. — Régimen Local espafol. Clases de Entes Locales. Regulacién juridica.

Tema 4. - La Provincia. Configuracion constitucional y legal. Organizacién: érganos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.

Tema 5. — Las Administraciones Publicas. Los principios de la organizacién
administrativa. El Procedimiento Administrativo Comun: fases. Obligacion de resolver. El
silencio administrativo. La administracién electronica.

Tema 6. — El acto administrativo: concepto y clases. Requisitos: motivacion y forma.
Eficacia de los actos administrativos: contenido, notificacién y publicacion. Recursos
contra el acto administrativo.

Tema 7. - La transparencia de la actividad publica. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccién de los datos de caracter personal.

Tema 8. — El Derecho Financiero. La actividad financiera: el presupuesto y el tributo.
Los recursos de las entidades locales. Recursos de la Provincia.

GRUPO |l. — MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 9. — Régimen juridico de la funcion publica espafiola. Personal al servicio de
las Administraciones Publicas: clases. Derechos y deberes. Codigo de conducta, principios
éticos y principios de conducta de los empleados publicos. Principio de igualdad en el
empleo publico. El Plan de Igualdad del personal de la Diputaciéon de Burgos.

Tema 10. — La negociacion colectiva. El Acuerdo de Funcionarios y el Convenio
Colectivo del personal laboral en la Excma. Diputacién Provincial de Burgos.
Representacion y participacién institucional. Procedimiento electoral. Conflictos de trabajo.
La huelga y el cierre patronal.

Tema 11. — Adquisicion y pérdida de la condiciéon de funcionario de carrera.
Situaciones administrativas de los funcionarios. La carrera profesional: el grado personal.
Formacién y promocién.

Tema 12. — Seleccion de personal laboral. Puestos de trabajo a desarrollar por el
personal laboral. Modalidades del contrato de trabajo. El fraude de ley en la contratacién
laboral. El personal laboral indefinido no fijo. Extincion del contrato de trabajo.
Procedimiento de despido colectivo aplicable a las administraciones publicas.

Tema 13. — Determinacién del marco juridico de retribuciones de empleados
publicos. Retribuciones basicas. Nivel de Complemento Destino. Complemento Especifico.
Grupos de titulacion. Datos retributivos. Retribuciones del personal laboral.

Tema 14. — La jornada de trabajo. Limites generales y especiales del tiempo maximo
de trabajo. Horas extraordinarias: concepto, clases y régimen juridico; retribucion o
compensacion. Descanso semanal y fiestas laborales. Calendario laboral. Vacaciones: su
régimen juridico. Licencias y permisos.

Tema 15. — Antigliedad y trienios. Periodos reconocidos. Servicios prestados,
servicios previos. Fecha de efectos econdmicos, administrativos y de validez.
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Tema 16. — Seguridad Social en Espana: Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
La estructura del sistema de la Seguridad Social. Su organizacién en regimenes.

Tema 17. — Regimenes especiales de la Seguridad Social. Requisitos generales
exigidos. Trabajadores por cuenta propia o auténomo. Mineria del carbén. Trabajadores del
mar. Integracion del régimen especial agrario y de empleados de hogar en el régimen
general.

Tema 18. — La Seguridad Social del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

Tema 19. — La constitucion de la relacién juridica de aseguramiento. Inscripcion de
empresas. Normas, afiliacién, altas y bajas de trabajadores en el régimen general de la
Seguridad Social.

Tema 20. — La cotizacion. La cuota: concepto y naturaleza juridica. Sujetos obligados
y sujetos responsables. La responsabilidad solidaria y subsidiaria en el pago de cuotas:
supuestos. Nacimiento y duracién de la obligacién de cotizar. El convenio especial en
Seguridad Social. Prescripcion. Prelacion de créditos y devolucion de ingresos indebidos.

Tema 21. — Régimen general: bases de cotizacion. Concepto y exclusiones.
Determinacion de las bases de cotizacion. Cotizacion en las situaciones de incapacidad
temporal, maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia
natural, permanencia en alta sin percibo de retribucién, desempleo, pluriempleo,
pluriactividad, contrato a tiempo parcial, jornada reducida por guarda legal y huelga parcial.

Tema 22. — Tipo Unico de cotizacion. Cotizacién por desempleo. Fondo de Garantia
Salarial y formacién profesional. Reduccién de la cuota por contingencias excluidas.
Cotizacion al régimen de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Cotizacién
adicional por horas extraordinarias.

Tema 23. — Cotizacion y recaudacion. Bonificaciones y reducciones de cuotas a la
Seguridad Social. Recaudacioén en periodo voluntario: plazos, lugar y forma de liquidacién
de las cuotas. Aplazamientos y fraccionamiento de pago. Falta de cotizacién en plazo
reglamentario: reclamacion de deudas y recargos.

Tema 24. — Accion protectora del sistema publico de la Seguridad Social. Contenido
y clasificacion de las prestaciones. Incompatibilidades. El concepto de accidentes de
trabajo y enfermedad profesional. Responsabilidad en orden a las prestaciones.
Prescripcion, caducidad y reintegro de prestaciones indebidas.

Tema 25. — La proteccion por incapacidad temporal: concepto, beneficiarios y
cuantia. Nacimiento, duracion y extincion. La proteccién por maternidad, paternidad, riesgo
durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. La prestacién econémica por el
cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.

Tema 26. — La proteccion por incapacidad permanente: grados. Nacimiento,
duracion y extincidon. Cuantia. Lesiones permanentes no invalidantes. La calificacion y
revisién de la incapacidad permanente. La pensién de invalidez en su modalidad no
contributiva.
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Tema 27. — La proteccién por jubilacion: modalidades contributiva y no contributiva.
Hecho causante. Cuantia de la prestacion. Incompatibilidad con el trabajo, suspension y
extincién. Jubilaciones anticipadas y prejubilacién. La jubilacién parcial. La jubilacion
flexible.

Tema 28. — La proteccion por muerte y supervivencia. Requisitos para las
prestaciones por viudedad, orfandad y en favor de familiares. La cuantia de las
prestaciones. Compatibilidad y extincién. Normas especificas por accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. La proteccion a la familia: clases, requisitos y cuantia de las
prestaciones. Beneficiarios. La Ley 39/2006, de Promocién de la Autonomia Personal y
Atencion a las Personas en Situacién de Dependencia.

Tema 29. — Entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad Social.
Antecedentes histéricos. El Instituto Nacional de la Seguridad Social: organizacién y
funciones. La Tesoreria General de la Seguridad Social: organizacion y funciones.

Tema 30. — La colaboracién en la gestion. Las mutuas de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. Constitucién, organizacion y funcionamiento.

Tema 31. — La proteccidn por desempleo. Concepto y clases. Campo de aplicacion.
Accién protectora. Especial consideracion a la situacion legal de desempleo y formas de
acreditacién. Compatibilidad de la prestaciéon por desempleo con el trabajo.

Tema 32. — La prestacion por desempleo en su nivel contributivo: beneficiarios.
Requisitos para el nacimiento del derecho. Duracion, cuantia, reanudacion y extincion del
derecho.

Tema 33. — La prestacion por desempleo en su nivel asistencial: el subsidio por
desempleo. Beneficiarios. Requisitos para el nacimiento del derecho. Duracién y cuantia
del subsidio. Reanudacién del derecho.

Tema 34. — Financiacién y gestion de las prestaciones. Tramitacion y pago de las
prestaciones por desempleo: normas generales y especificas. La opciéon de pago Unico.
Planes voluntarios de pensiones.

Tema 35. — La proteccion por desempleo. Obligaciones de empresarios vy
trabajadores. Responsabilidad de empresarios y trabajadores: procedimiento para la
exigencia de responsabilidad empresarial y reintegro de prestaciones indebidas.

Tema 36. — Prevencion de riesgos laborales. Seguridad y salud en el trabajo. El
Protocolo de Prevencién de la violencia ocupacional en la Diputacién de Burgos. El
Protocolo de Prevencién de acoso en la Diputacién de Burgos.

Tema 37. - La ndmina. Concepto, elementos retributivos. Percepciones sujetas y

no sujetas a cotizacién. Deducciones. Aportacion del trabajador a las cuotas de Seguridad
Social. Retencién del IRPF. Calculo y aplicacién. Otras deducciones.

Tema 38. — IRPF. Origenes de datos. Criterios de célculo. Proceso de calculo.
Hacienda modelo 190, modelo 345. Certificados de retenciones. Intervencion vy
fiscalizacién de la nébmina.
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Tema 39. - Informes, control y auditoria de la ndmina. Explotacion de resultados de
némina. Contabilizacion. Reintegros. Transferencias bancarias.

Tema 40. — Nuevas tecnologias para la gestion laboral. El sistema Red y el Sistema
red a través de la WinSuite32. El Sistema de liquidacién directa y los sistemas Siltra. Los
sistemas Contrata@ y Delt@.

6.7. — Los aspirantes podran solicitar en su instancia la exencién de aquellos temas
de los sefalados anteriormente, pertenecientes al grupo | de materias comunes, siempre
que acrediten suficientemente que éstos fueron ya exigidos para ingresar en el Subgrupo
de procedencia, debiendo la Presidencia de la entidad resolver sobre la citada peticion
con ocasién de la publicacion de la lista de admitidos y excluidos.

* * *
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