FUNDAClé CONVOCATORIA REFERENCIA: FH002-21

HOSPITAL

SANT JAUME | SANTA MAGDALENA

Convocatoria per a la seleccié d’un administratiu/va de la Fundacio
Hospital de Sant Jaume i Santa Magdalena.

1. Directrius basiques

Es garantira la no discriminacié durant el procés selectiu.

L’avaluacié de la persona es realitzara d'acord amb els requisits del lloc de treball, amb
objectivitat, transparéncia i respectant el principi d’igualtat d’oportunitats.

La seleccid es basara en el mérit i les competéncies pel desenvolupament del lloc de treball
a proveir i no en questié de genere, edat o circumstancies personals o familiars.

Els coneixements i adequacio de la persona al lloc de treball seran mesurats mitjancant
parametres i indicadors precisos i equiparables que s’establiran previament a [l'inicii del
procés selectiu.

2. Nombre i caracteristiques de les places ofertes

Nom del lloc de treball: Administratiu Fundaci6 Hospital de Sant Jaume i Santa

Magdalena

Places ofertes: 1

Data d’incorporacio: Previsié 14 de gener de 2022

Durada del contracte: Indefinit

Tipus de contracte: Indefinit

Horari: Jornada parcial 30 hores. (de 15:00 a 21:00 de dilluns a
divendres)

Sou brut anual: 15.825,00 € (distribuit en 14 pagues)

Descripci6 de les tasques a realitzar:

Atenci6 als usuaris a través dels diferents mitjans de comunicacié. Atendre les
consultes i resoldre-les segons les indicacions rebudes.

Gestio de les entrades i sortides del personal, segons el procediment indicat
per a aixo.

Elaboracié de documents de tota mena: administratius, comptables,
pressupostaris, contractacions, subvencions, etc.

Donar suport a I'organitzacié d’agendes, reunions i esdeveniments.

Elaborar expedients administratius.

Realitzar el control administratiu de la descentralitzacié de la gestid
econdmica: elaboracid, gestiod i control de documentacié comptable i de la
seva adequacio a les partides pressupostaries.

Gestionar expedients modificatius de credit.

Assessorar a altres serveis gestors sobre |'aplicacié de gestid pressupostaria o
altres ambits molt especialitzats (gestio tributaria, gestio de personal, etc.).
Donar suport en |'elaboracié pressupostaria i de memories.
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e Supervisar el procediment d'arxiu i gestié de bases de dades.

e Preparar la documentacid per als 0rgans municipals i altres administracions
publiques.

e Collaborar en la tramitacié de convocatories i actes.

e Atendre de manera qualificada al public i als clients interns.

e Proposar millores en el procediment.

e Alguna de les funcions compreses entre les seglients: recepcié i atencio al
public; distribucié de comandes de material, arxiu, fotocopies, registre de
sortides/entrades...); control d'accés de persones; concretar visites a les
agendes dels técnics/ques.

e Col-laborar en la gestié dels equipaments adscrits al servei.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa en materia de prevencié de riscos
laborals.

e Vetllar per la proteccié de les dades de caracter personal a les quals tingui
accés i per I'aplicacio de les normes de confidencialitat vigents a I'organitzacid.

3. Centre al qual s’han de presentar les candidatures.

El Curriculum vita s’ha d’enviar al correu que indiqui la plataforma de publicacié de I'oferta.

4. Requisits d’accés a la convocatoria

e Acreditar que s’esta en possessio de la titulacié academica de batxillerat,
técnic/a corresponent a formacio professional de segon grau, técnic/a
corresponent a cicles formatius de grau superior o titulacié equivalent.

e Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana,
tant en I'expressio oral com en l'escrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar
les seves funcions.

e Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio.
Si la persona proposada no disposa del certificat d’acreditacié de
competencies en tecnologies de la informacid i la comunicacié nivell mitja,
expedit per la Generalitat de Catalunya.

5. Procediment de seleccio
Analisi del curriculum per valorar aspectes relacionats amb el lloc de treball que s’ha de cobrir.

Els candidats pre-seleccionats poden ser convocats a una entrevista personal per ampliar la
informacid detallada en el curriculum i valorar aspectes relacionats amb les seves
competencies professionals.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de les
titulacions, formacid i experiéncia laboral esmentades al curriculum.
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Fase de valoracié de merits.
Fins a un maxim de 10 punts:
Formacid, fins un maxim de 4 punts

Formacié reglada. Es tindra en compte la titulacié que sigui de grau superior, sempre i quan no
sigui la condicid per accedir a la convocatoria i es consideri relacionada o rellevant pel lloc de
treball.

Formacié complementaria:

General: tota aquella formacié que es pot considerar d’interés en qualsevol lloc de treball a
I’'administracid, és a dir tota la relacionada amb les eines ofimatiques d’us habitual (Word,
Excel, Access, sistema operatiu Windows), procediment administratiu, prevencid de riscos
laborals geneérics, primers auxilis, qualitat, habilitats interpersonals i comunicacid, i els cursos,
seminaris i jornades que no es puguin considerar formacié especifica.

Especifica: tota aquella formacié relacionada amb les funcions concretes de la categoria
d’administratiu/va (gesti6 pressupostaria a I'administracié, gesti6 de nomines a
I’'administracid, gestid de tributs a I'administracid, etc.).

Competencies en tecnologies de la informacid i la comunicacioé.
Experiéncia professional, fins un maxim de 6 punts:
Es valoraran els anys laborals, en els que s’han exercit funcions similars, a les que es demanen.

Es valoraran els coneixements d’idiomes, sempre i quan siguin en un nivell superior al requisit
de participacio

Es valoraran les practiques professionals, col-laboracions o voluntariat relacionades amb
I’'ambit de la plaga objecte
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