AREA DE QUALIFICACIO PROFESSIONAL DE
L'ESCOLA SANT GERVASI

. +34 935 79 54 30
www.santgervasifc.com | MO | +32623526852 @

Itinerari:

Nomines i

Nomines i
1 Seguretat Social.
Nivell |

Planificacio de les accions
formatives: Nomines i

— 7 Seguretat Social.

Les accions formatives que componen el -
present itinerari estan programades per a que N IVE" "
aguelles persones que vulguin realitzar la
totalitat de les accions formatives les puguin
realitzar.

Els possibles candidats es poden inscriure a les & g’?ﬁ:‘;ﬁg} AREA DE QUALIFICACIO
accions formatives que vulguin d’aquest itinerari, YY) COOPERATIVA PROFESSIONAL

ja sigui inicament a una o bé a totes.

Accions formatives incloses a l'itinerari:

EE
Nomines i Seguretat Social. Nivell | Presencial 30 hores

Nomines i Seguretat Social. Nivell Ii Presencial 30 hores

Total hores de l'itinerari
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1. Nomines i Seguretat
Social. Nivell |

AREA DE QUALIFICACIO
PROFESSIONAL

Durada: 30h

Objectiu general:

o |dentificar les parts integrants d'un contracte de treball i les clausules que el componen, aixi
com confeccionar nomines i aplicar la cotitzacié a la Seguretat Social.

Objectius especifics:

« |dentificar les diferents parts d'un contracte de treball i el procediment d'afiliacio a la Seguretat

Social.

o Calcular el salari i la cotitzacio a la Seguretat Social, aixi com confeccionar nomines.

Modul de formacio 1:
Contracte de treball i afiliacio
a la seguretat social

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

» Descripcié del contracte de treball
- Definicio
- Objecte i caracteristiques
- Requisits
- Clausules d'un contracte de treball

» Explicacié de l'afiliacié a la seguretat
social
- Sistema RED
- Parts d'alta, baixa i variacions de dades
a la Seguretat Social.

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

 Rigor en la interpretacio dels diferents
tipus de contractes, normativa i
documentacio relacionada

o Compromis amb l'organitzacio.

2 \‘Emcam SEPE

Bils

Modul de formacio 2:
Salari i cotitzacio
a la Seguretat Social

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

» Descripcié del rebut de salari

- Definici6 de salari

- Salari i la seva regulacio legal

- Full de salari com a element de prova

- Definicioé del model oficial del full de
salari i els seus apartats

» Elaboracié de Nomines
- Nomina basica
- Nomines per a treballadors mensuals i
diaris
- Hores extres
- Liguidacions i indemnitzacions en
diferents suposits

» Explicaci6 de la cotitzacié a la
Seguretat Social

- Cotitzacions a la Seguretat Social i
importancia

- Calcul de les bases de cotitzacio.

- Aportaci6 de I'empresa a la Seguretat
Social i el model oficial de nomina.

- Butlletins de Cotitzacié a la SS. RLC i
RNT

Generalitat de Catalunya
Consorci per a la Formacié Continua
de Catalunya

([l
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2. Nomines | Seguretat
Social. Nivell 1I

AREA DE QUALIFICACIO
PROFESSIONAL

Durada: 30h

Objectiu general:

o Confeccionar nomines amb suposits avancats i identificar els tipus de prestacions a la
Seguretat Social, els tipus d'extincions del contracte i les liquidacions, aixi com el paper de
I'Administracioé i altres organismes en la gesti6 laboral de I'empresa.

Objectius especifics:

o Analitzar la relacié de I'empresa amb I'Administracio i altres organismes per a la gesti6 de les

nomines i la Seguretat Social.

liquidacio.

Modul de formacio 1:
L'empresa i I'Administracio

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

* Analisi de la relaci6 de I'empresa amb
I'Administracio en la gestié laboral de
les persones treballadores.

- Relaci6 entre I'empresa i la Seguretat
Social

- Régim general de la Seguretat Social

- Régim especial de les persones
treballadores per compte propi

- Inscripcié de I'empresa a la Seguretat
Social

- Diferenciacio entre Mutues d'AT i MP.

- Definicio del calendari laboral

i, e} IINSTERID ot e EVFAT
SWWE reScen | SEPE

Confeccionar nomines tenint en compte variables i suposits avancats.
Identificar les diferents prestacions de la Seguretat Social que poden afectar la nomina.
Identificar els diferents tipus d'extincié de la relacié laboral i gestionar liquidacions de saldo i

Identificar les aplicacions informatiques per a la gestié del personal.

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Coordinacié amb I'Administracio i
diferents organismes per a la gesti6
laboral de les persones treballadores.

» Assimilacié de la importancia de conéixer
I'estructura de les relacions amb
I'Administracio i altres organismes per a
la gesti6 laboral del personal.

» Responsabilitat per seguir de manera
rigorosa els diferents procediments
vinculats a la gestié del personal i amb
I'Administracio i altres organismes.

{IIN Generalitat de Catalunya
WY Consorci per a la Formacid Continua
de Catalunya
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2. meines i SegUTEtat AREA DE QUALIFICACIO

Social. Nivell 1l

PROFESSIONAL

Modul de formacio 2:
Gestio avancada
de nomines

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

e Confeccié de ndmines amb suposats
avancats

- Hores extres estandard i per forca
major

- Incapacitat Temporal derivada de
contingencies comunes

- Incapacitat Temporal derivada de
contingencies professionals

- Retribucions en especies

- Retribuci6 flexible

- Nomines a temps parcial

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Assimilacio de la importancia d'una
aplicacio correcta de la normativa en la
confeccio de les nomines.

» Responsabilitat en la proteccié de les
dades sobre les persones treballadores.

o ¥ MINISTERIO
i oF

P eHORIASOGAL SEPE

Bils
ksl

Modul de formacié 3:
Prestacions de la Seguretat
Social

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

e Analisi de les prestacions del sistema
de la Seguretat Social que afecten la
nomina.

- Malaltia Comuna

- Accident no laboral

- Accident de Treball

- Malaltia Professional
- Accident in itinere

- Altres suposits

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

 Rigorositat en I'aplicacié de la normativa
en la confecci6 de les nomines.

» Responsabilitat per conéixer els tipus de
prestacions que afecten la nomina.

dlIN Generalitat de Catalunya
WY Consorci per a la Formacid Continua
de Catalunya
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PROFESSIONAL

2. Nomines | Seguretat e AREA DE QUALIFICACIS

Social. Nivell 1l

Modul de formacio 4: Modul de formacio 5:
Extincié de la relacié Aplicacions informatiques per a
laboral la gestid del personal
Resultats d’aprenentatge: Resultats d’aprenentatge:
CONEIXEMENTS /| CAPACITATS CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES COGNITIVES | PRACTIQUES
» Descripcié de I'extincié de la relacié » Analisi d'aplicacions informatiques per
laboral a la gesti6 del personal
- Tipus d'extincions de la relacié laboral - Programes de gestio laboral
- Efectes dels diferents tipus de relacié - Aplicabilitat del programa a la gestio
laboral laboral
- Indemnitzacions per acomiadament i fi
de contracte HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
- Gestio de liquidacions de saldo i SOCIALS
liquidacio

* Interés pel maneig d'eines tecnologiques

- Vacances, indemnitzacions, manca de .
per a la gestié de personal.

preavis, pagues extres

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Consciéncia dels diferents tipus d'extincio
de les relacions laborals i com afecta el
calcul de la liquidacio.

* Rigor en la gesti6 dels diferents tipus
d’extincio de les relacions laborals.

I e — Generalitat de Catalunya
s o _ e Consorci per a la Formacié Continua
ZIS TENSSuean  SEPE de Catalunya
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