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CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA COBERTURA D’UN LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA DE GESTIO DE PACIENTS AMB EL CARREC DE REFERENT
ADMINISTRATIU D’HOSPITALITZACIO | URGENCIES. Referéncia: CSM030-24

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Depenent de la Direccid de Gestié de Pacients i Atencid a la Ciutadania, la missié d’aquest lloc de treball és
la coordinacié administrativa de les arees d’Hospitalitzacié d’Aguts i d’Urgéncies del Consorci Sanitari del
Maresme. Les funcions i responsabilitats principals del lloc son:

1) Coordinacid i lideratge de I'equip:

a. Transmetre informacid institucional, de processos, procediments o circuits perque |'equip pugui
assolir amb qualitat i satisfaccio les tasques assignades.

b. Mantenir la comunicacié amb l'equip, recollir les idees i propostes que afavoreixin el seu
desenvolupament i motivacio.

c. Vetllar per la actualitzacidé de coneixements de I'equip, incloent la proposta d'accions formatives.

d. Vetllar per una correcta gestié de pacients en les arees d'urgéncies i d'hospitalitzacio.

2) Col-laboracié en la implantacié de nous processos i sistemes d’informacio:

a. Participacié en la implantacié de nous sistemes d’informacio, especialment SAP-Argos.

b. Participar en les reunions de processos de millora i de qualitat.

c. Redactar procediments administratius relacionats amb gestié de pacients i revisar els escrits per
altres companys.

3) Gestio de la comunicacié amb el ciutada:

a. Atencié presencial del ciutada que requereix d’alguna assisténcia, gestio o consulta.
b. Seguiment dels correus corporatius interns de les unitats d’hospitalitzacio.
c. Atenci6 telefonica externa i interna.

d. Gestio dels SMS.

4) Gestio de les IT:

a. Gestio de les IT de pacients candidats dins I'entorn hospitalari.
b. Revisié i seguiment dels casos inclosos a I'aplicacié de gestié d'IT.

5) Gestidé administrativa del transport sanitari no urgent:

a. Gestid i seguiment del transport sanitari per a aquells pacients a qui se’ls ha prescrit.

b. Revisié i resolucié de les incidéncies derivades.

c. Comunicacié amb el centre coordinador del proveidor del transport sanitari i/o amb els equips
tecnics en qui es delegui.

6) Comunicacio amb altres serveis del CSdM:

a. Seguiment de les sol-licituds o reclamacions dels usuaris tramitades a través de la Unitat
d’Atencio a la Ciutadania.
b. Coordinacié amb altres Serveis del CSdM per a la resolucié d’incidencies.

7) Gestio i seguiment administratiu de 'assisténcia a urgencies:

a. Vetllar per la correcta introduccié de I'assisténcia a Urgéncies del pacient, revisié de les dades
RCA i correccio si escau.
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b. Gestid irevisio de I'alta administrativa del pacient.
c. Revisio i seguiment del registre correcte de l'assisténcia, dades economiques dels usuaris i
facturacid si correspon.

8) Gestid i seguiment administratiu de I’assisténcia a hospitalitzacio:

a. Gestio de llits (segons I'estandard: ingressos, trasllats, altes...) i de les dades economiques
vinculades a cada episodi.
Coordinacio dels trasllats interhospitalaris.
c. Col-laboraci¢ i revisié d'informes assegurant la seva qualitat:
i. Transcripcions d'informes gravats.
ii. Reclamacions, derivacions, éxitus, judicials...
iii. Traduccions d'informes Catala/castella.

d. Gestio i/o programacio de visites/proves/tractaments, sol-licitats durant I'ingrés que s’han de
realitzar a I'Hospital de Matard, per que es duguin a terme en el termini desitjat (tant amb el
pacient ingressat com una vegada donat d'alta).

e. Gestioiprogramacié de les derivacions de visites/proves/tractaments a realitzar a altres centres,
publics o privats.

BASES DE LA CONVOCATORIA

Es convoca el procés selectiu per cobrir un lloc de treball d’administratiu/va de gestié de pacients amb el
carrec de referent administratiu d’hospitalitzacié i urgéncies, amb contracte de treball de durada
indefinida i a jornada completa. El torn d’aquest lloc de treball és de matins i tardes.

1. Requisits generals de participacio:

Nacionalitat: Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol altra dels estats membres de la Unid
Europea, o d'estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits a la Unid Europea i
ratificats per I'Estat Espanyol, els sigui aplicable a la lliure circulacié de persones treballadores.

Les persones candidates que formin part de paisos diferents als que formen part de la Unid Europea,
hauran d'aportar el permis de treball i de residencia vigent.

Haver complert 18 anys i no superar l'edat reglamentaria vigent a la data de publicacié de la
convocatoria per a I'accés a la jubilacio total en el Regim General de la Seguretat Social.

Capacitat: Posseir la capacitat funcional per exercir les tasques assignades al lloc de treball.
Habilitacid: No estar inhabilitat/ada per exercir les funcions publiques, ni separat/ada mitjancant
expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

2. Sol-licitud i documentacid a presentar: Les persones interessades han de remetre una carta amb la seva
sol-licitud, argumentant la motivacié per desenvolupar aquesta tasca, acompanyant la seglent
documentacid:

Fotocopia del DNI, NIE vigent.

Fotocopia de la titulacié requerida.

Acreditar mitjancant certificats de serveis prestats I'experiéncia professional que no pertanyi al
CSdM. Aquests 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. Perque el
certificat sigui valorat en el barem curricular, haura de constar la segiient informacio:

- Dades identificatives de I'empresa
- Data d’inici

- Datadefi

- Categoria professional
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- Unitat i/o servei del lloc de treball
- Funcions del lloc de treball (Addicional)
e Curriculum Vitae actualitzat, adjuntant la documentacio acreditativa del mateix.

3. Termini i lloc de presentacid: El termini per presentar les sol-licituds i la documentacié requerida sera
des del dia de la seva publicacié i fins el dia 27 de maig de 2024 a les 14 hores, indicant la referéncia
CSMO030-24. S’ha de fer arribar la documentacié de la manera seglient:

e Enformat PDF per correu electronic a I'adreca seleccio.personal@csdm.cat

o A fide garantir la tramesa de la documentacid, aconsellem que reviseu que el vostre proveidor de
correu electronic no us dona cap avis d’error d’enviament.

e Sila documentacid a presentar supera el pes maxim permes, aquesta I’haureu d’enviar mitjancant
enllag tipus google drive, wetransfer...

e Rebreu resposta via email per part de seleccié conforme s’ha rebut la vostra sol-licitud.

4. Requisits d’accés a la convocatoria:

e Les persones candidates hauran de presentar una d'aquestes titulacions:

o CFGS/FP-Il en Administracié i finances.

o CFGS en Documentacid i administracié sanitaries.

o Batxillerat o equivalent amb el titol de Batxiller, segons I'establert a I'ordre EDU/1603/2009,
de 10 de juny i regulat a la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacid.
https://www.boe.es/eli/es/0/2009/06/10/edu1603/con

e Acreditacid dels coneixements de la llengua catalana i castellana orals i escrits.
D’acord amb I'establert al Decret 161/2002 d’11 de juny sobre I'acreditacié dels coneixements del
catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya, les persones aspirants hauran d’acreditar el nivell C de
coneixements de la llengua catalana mitjancant la certificacié del nivell de suficiencia del catala o
nivell equivalent, segons la normativa vigent.
El coneixement del castella s’acredita ordinariament per mitja de la titulacié oficial que resulta dels
diferents nivells de I'educacio obligatoria, realitzats a I'Estat Espanyol, llevat de les persones aspirants
gue no tinguin la nacionalitat espanyola, que si hauran d’acreditar els coneixements.
Les persones aspirants que no puguin acreditar els coneixements de la llengua catalana i castellana,
podran sol-licitar I'exempcié d’aquest requisit amb el compromis de disposar del nivell de
coneixement requerit en el periode maxim de 3 anys.
En el cas que la persona adjudicataria al lloc de treball convocat hagi sol-licitat aquesta exempci®, el
periode maxim de 3 anys comptara a partir de la incorporacio al lloc de treball convocat.

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

Puntuacio
maxima

REFERENT ADMINISTRATIU HOSPITALITZACIO/URGENCIES

EXPERIENCIA 40

e Experiéncia prévia com administratiu/va en I'area d’admissions hospitalitzacid (secretaria
unitat, derivacions i gestio de llits) i/o Urgéncies. Es valorara 2 punts per cada any
treballat. Maxim 20 punts.

e Experiéncia previa en la coordinacid d’equips de treball. Es valorara 1 punt per cada any
treballat. Maxim 5 punts.

Carretera de Cirera, 230. 08304 Matar6 (Barcelona) | tel. 937 417 700 fax 937 417 733 | www.csdm.cat


mailto:seleccio.personal@csdm.cat
https://www.boe.es/eli/es/o/2009/06/10/edu1603/con

CONVOCATORIA PUBLICA | REF.CSM030-24

e Experiéncia previa en altres llocs de treball vinculats a I'area de gestié de pacients. Es
valorara 1 punt per cada any treballat. Maxim 5 punts.
e Antiguitat acreditada al CSdM. Es valorara 1 punt per any treballat. Maxim 10 punts.
FORMACIO 30

e Acreditacié de competéncia linglistica en catala (Nivell C). 3 punts.

e Acreditacido de la titulaci6 de CFGS/FP-Il en Administracié i Finances o CFGS en
Documentacié i administracié sanitaries. 3 punts.

e Acreditacié de competéncia linglistica en llengua estrangera. Maxim 3 punts.

o Nivell basic (A1-A2). 1punt
o Nivell mig (B1-B2). 2 punts
o Nivell alt (C1-C2). 3 punts

e Formacié especifica en lideratge d’equips. Es valorara 0,5 punts per cada credit de
formacid (1 credit equival a 5 hores de formacid). Maxim 4 punts.

e Altra formacié continua relacionada amb el lloc de treball (entorn ofimatica, LOPD,
gestié administrativa sanitaria, gestié de conflictes, terminologia sanitaria, sistema
sanitari catala...). Es valorara 0,5 punts per cada credit de formacié (1 crédit equival a 5
hores de formacié). Maxim 17 punts.

ENTREVISTA. 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 valoracié curricular, i en 30
el seu defecte els 3 candidats que hagin obtingut la puntuacié més alta. Es valoraran les

seglients competencies:

e Capacitat resolutiva

e Escoltai capacitat comunicativa

e Treball en equip

e Habilitats organitzatives

e Comunicacié assertiva i resolucié 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.

6.

Comite de Seleccié. Estara composat per sis membres:

Directora de Gestio de les Persones, que actua com a Presidenta.
Directora de Gestid de Pacients i Atencié a la Ciutadania.
Coordinadora tecnica de Gestio de Pacients.

Dos membres designats pel Comité d’Empresa.

Un/a treballador/a del mateix nivell i area funcional, consensuat entre la Direccié de I'empresa i el

Comite de Treballadors.

El Comité de Seleccid treballara amb I'objectiu d’aconseguir consensuar un/a candidat/a per a la seva
contractacid. Si no fos possible, es passaria a la votacié. En cas d’empat en les votacions, el vot de la
presidéncia sera diriment.

Resolucié de la convocatoria. El termini maxim per resoldre la convocatoria sera de 6 mesos a comptar
des de la data de la publicacié de la convocatoria. Podra declarar-se deserta si cap participant supera els
50 punts.
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Revisié de resultats. Els/les candidats/es no seleccionats podran, en terme de 5 dies habils des de la
comunicacio del resultat de la seleccié, demanar una revisié del resultat a la Direccié del centre. La seva
resolucio sera definitiva.

Incorporacié. La incorporacid definitiva del/la candidat/a seleccionat/da estara condicionada a la
realitzacio d’un reconeixement meédic i a la possible verificacio de les dades aportades per/la candidat/a
per a la seleccid.

Contractacid. Contracte de treball indefinit amb la jornada del lloc adjudicat, amb el periode de prova
corresponent i amb la categoria Professional personal de gestid i serveis (Grup 6), amb les condicions
laborals determinades en el Ill Conveni Collectiu de treball dels hospitals d’aguts, centres d’atencid
primaria, centres sociosanitaris i centres de salut mental, concertats amb el Servei Catala de la Salut.

Retribucid. Aquest lloc de treball esta adscrit al grup professional 6.1 nivell Il funcié administrativa del IlI
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.

Complement de responsabilitat. Aquest lloc de treball comporta I'assignacié d’un complement de
responsabilitat definits en la politica de contractacié del CSdM pel carrec de referent administratiu de
d’hospitalitzacid i urgencies.

Tant el carrec de referent administratiu d’hospitalitzacié i urgéncies, aixi com el complement de
responsabilitat associat al mateix, no son consolidables, atés que es tracta d’un carrec de confiancga, i per
tant de lliure remocié per part de I'empresa en qualsevol moment.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els aspirants donen el seu consentiment al tractament de
les dades de caracter personal que sdn 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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