CONVOCATORIA PUBLICA | REF.CMS176-19

CONSORCI SANITARI
DEL MARESME

CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA SELECCIO DE QUATRE ADMINISTRATIUS/VES
DE CONSULTES EXTERNES. Referéncia: CSM176-19

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Depenent de la Cap de Gestid Pacients, la missid d’aquest lloc de treball es concreta en donar la millor
atencid al ciutada que requereix d’una visita o prova a I'ambit de Consultes Externes del Consorci Sanitari
del Maresme. Les funcions i responsabilitats principals del lloc son:
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Programacio i reprogramacio de visites i proves, incloent la multiprogramacio
Revisid i seguiment de les agendes establertes per a la seva optima ocupacié
Registre de I'activitat

Comunicacio telefonica

Comunicacio escrita a través del correu postal i electronic

Gestio de les comunicacions retornades i cerca d’alternatives

Atencio presencial al ciutada per gestionar les seves consultes

Classificacio i arxiu

Atencid i gestid de les trucades entrants internes o externes

10. Preparacio de la documentacidé administrativa necessaria per a I'assisténcia
11. Gestid de les prestacions ortoprotéssiques per aquells pacients a qui se’ls ha prescrit.
12. Gestid del transport sanitari per a aquells pacients a qui se’ls ha prescrit

BASES DE LA CONVOCATORIA

Es convoca el procés selectiu per cobrir quatre llocs de treball d’administratiu/va de consultes externes,
amb contracte de treball d’interinitat fins la convocatoria publica del procés de seleccié per la cobertura
de vacant d’acord amb la normativa pressupostaria i amb la jornada i el torn que a continuacio s’indica:

1.

REFERENCIA N2 LLOCS | % JORNADA TORN
CSM176-19-A 1 80,53% MATI
CSM176-19-B 1 80,53% TARDA
CSM176-19-C 2 67,11% TARDA

Sol-licitud i documentacio a presentar: Les persones interessades han de remetre una carta amb la
seva sol-licitud, argumentant la motivacié per desenvolupar aquesta tasca, acompanyant la
seglient documentacié:

o Fotocopia del DNI, NIE o Passaport.

e Fotocopia de les titulacions requerides.

e Els certificats de serveis prestats s’hauran de presentar sempre en format original emes
pels organs, les autoritats o els carrecs que duen a terme la gestié de recursos humans a la
unitat corresponent.

e Curriculum Vitae actualitzat, adjuntant la documentacid acreditativa del mateix.

Termini i lloc de presentacid: El termini per presentar les sol-licituds i la documentacio requerida
sera de fins el dia 25 de novembre de 2019 a les 14 hores, indicant la referéncia CSM176-19. El lloc
de presentacié sera el Departament de Persones del Consorci Sanitari del Maresme (Hospital de
Matard, Carretera de Cirera n2230, 08304 Matard, planta -2) a I'atencié de la Sra. Paqui Cano.
També es pot fer arribar per correu electronic a I'adreca seleccio.personal@csdm.cat.
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3. Requisits basics d’accés

e CFGS en Documentacié i Administracié Sanitaria o equivalent.
e Coneixements de catala i castella orals i escrits

e Experiéncia acreditada en processos administratius en I'ambit de consultes externes
hospitalaries.

4. Barem de la convocatoria: Total punts 100. En la resolucié d’aquesta convocatoria publica es
valoraran els aspectes seglients:

e Experiéncia. Fins a un maxim de 40 punts:
e Experiéncia previa en les funcions del lloc descrites. Es valorara 1,5 punts per any
treballat fins a un maxim de 20 punts.
e Antiguitat acreditada al CSdM, es valorara 1 punt per any treballat fins a un maxim
de 20 punts.

e Formacid. Fins a un maxim de 30 punts:
e Formacié continua relacionada amb el lloc de treball, maxim 20 punts. Es valorara
0,5 punts per cada crédit de formacié (1 crédit equival a 5 hores de formacio).
e Formacié en idiomes estrangers (Angles, Arab, Francés, Alemany) . Es valorara
segons el nivell acreditat de coneixement, 3 punts nivell basic, 6 punts nivell
avancat i 10 punt domini. Maxim 10 punts.

e Entrevista. Fins a un maxim de 30 punts:

Es valorara el resultat d’'una entrevista realitzada amb el responsable directe, a la que
podran accedir aquells candidats que assoleixin un 60% de la valoracio curricular i en el seu
defecte els 3 candidats que hagin obtinguts la puntuacié més alta. Es valoraran les seglients
competéencies:

e (Capacitat resolutiva

e Escolta i capacitat comunicativa

o Treball en equip

e Habilitats organitzatives

e Comunicacio assertiva i resolucid de conflictes

El Consorci Sanitari del Maresme en compliment de la LISMI reserva places per als
candidats amb un grau de discapacitat exigit per la Llei abans esmentada i declarat per
I’organisme competent, prioritzant-los amb igualtat de condicions en el procés de seleccié.

5. Comite de Seleccid. Estara composat per sis membres:

e Directora de Persones i Comunicacid, que actua com a presidenta.

e Director Assistencial.

e (Cap de Gestid de Pacients.

o Dos membres designats pel Comite d’Empresa.

e Un/a treballador/a del mateix nivell i area funcional, consensuat entre la Direccid de
I'empresa i el Comite de Treballadors.
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El Comité de Seleccid treballara amb I'objectiu d’aconseguir consensuar un/a candidat/a per a la
seva contractacio. Si no fos possible, es passaria a la votacid. En cas d’empat en les votacions, el vot
de la presidéncia sera diriment.

6. Resolucié de la convocatoria. El candidat que obtingui la major puntuacié en I'avaluacié dels
barems d’aquesta convocatoria; en el termini maxim de 48 hores, a comptar des de la data de
comunicacio dels resultats; haura d’escollir entre els diferents llocs de treball convocats, el lloc que
opti per a la seva adjudicacié. | aixi successivament, per ordre de puntuacio, fins a la cobertura total
de tots els llocs ofertats en aquesta convocatoria.

El termini maxim per resoldre la convocatoria sera de 3 mesos a comptar des de la data de la
publicacid de la convocatoria. Podra declarar-se deserta si cap participant supera els 50 punts.

7. Revisio de resultats. Els/les candidats/es no seleccionats podran, en terme de 5 dies habils des de
la comunicacié del resultat de la seleccid, demanar una revisié del resultat a la Direccio del centre.
La seva resolucio sera definitiva.

8. Incorporacié. La incorporacié definitiva del candidat/a seleccionat/da estara condicionada a la
realitzaci6 d’un reconeixement meédic i a la possible verificacid de les dades aportades pel
candidat/a per a la seleccié.

9. Contractacid. Contracte de treball a temps parcial de durada determinada amb el percentatge de la
jornada del lloc adjudicat, fins la convocatoria publica del procés de seleccié per la cobertura de
vacant d’acord amb la normativa pressupostaria, amb el periode de prova corresponent, amb la
categoria Professional d’Administratiu (PAS-TFPT Nivell-ll), amb les condicions laborals
determinades en el Il Conveni Col-lectiu de treball dels hospitals d’aguts, centres d’atencié
primaria, centres sociosanitaris i centres de salut mental, concertats amb el Servei Catala de la
Salut.

Amb la formalitzacié i presentacid de la sol-licitud els aspirants donen el seu consentiment al tractament de
les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.
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