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NSORCI SANITARI
L MARESME

CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA COBERTURA D’UN LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA DE GESTIO DE PACIENTS DE CONSULTES EXTERNES/SALUT
MENTAL. Referéncia: CSM120-21

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Depenent de la Direccié de Gestid Pacients, la missi6 d’aquest lloc de treball es concreta en donar la millor
atencio al ciutada que requereix d’una visita o prova de I'ambit de Consultes Externes de salut mental del
Consorci Sanitari del Maresme. Les funcions i responsabilitats principals del lloc son:

1. Gestid de les agendes de visites:
e Programacio i reprogramacié de visites i proves, incloent la multiprogramacié..
e Revisid i seguiment de les agendes establertes per a la seva optima ocupacio.
e Registre de I'activitat.
2. Gestid de les comunicacions a pacients:
e Comunicacio telefonica.
e Comunicacid escrita a través del correu postal, electronic i SMS.
e Gestid de les comunicacions retornades i cerca d’alternatives.
3. Atencié presencial al ciutada:
e Atencio presencial al ciutada per gestionar les seves consultes.
e Atencid i gestid de les trucades entrants internes o externes.
4. Altres tasques:
e Gestio del transport sanitari per a aquells pacients a qui se’ls ha prescrit.
e Gestid de les derivacions de cites i proves a centres externs.
e Impressié de les etiquetes dels pacients.
e Preparacid de la documentacié administrativa necessaria per a I’assisténcia.
e Gestio del correu intern.
e (Classificacid i arxiu.

BASES DE LA CONVOCATORIA

Es convoca el procés selectiu per cobrir un lloc de treball d’administratiu/va de gestié de pacients de
consultes externes/salut mental, amb contracte de treball de durada indefinida i a jornada completa. El
torn d’aquest lloc de treball es de 4 matins + 1 mati/tarda.

1. 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:

e Fotocopia del DNI, NIE o passaport.

e Fotocopia de les titulacions requerides.

e 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.

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

2. Terminiilloc de presentacio: El termini per presentar les sol-licituds i la documentacio requerida sera
de fins el dia 29 d’octubre de 2021 a les 14 hores, indicant referencia CSM120-21. S’ha de fer arribar la
documentacio de la manera segient:
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En format PDF per correu electronic a I'adreca seleccio.personal@csdm.cat

A fi de 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.

Si la documentacié a presentar supera el pes maxim permeés, aquesta I'haureu d’enviar
mitjangant enllag tipus google drive, wetransfer...

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

3. Requisits d’accés a la convocatoria:

CFGS en Administracio i/o Documentacié Sanitaria o equivalent.
Coneixements de catala i castella orals i escrits.

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

ADMINISTRATIU/VA CONSULTES EXTERNES DE SALUT MENTAL

Puntuacio
maxima

Experiéncia prévia en el lloc de treball de consultes externes de salut mental. Es
valorara 2 punts per cada any treballat. Maxim 20 punts.

Experiéncia previa en altres llocs de treball vinculats a I'area de gestié de pacients.
Es valorara 1 punt per cada any treballat. Maxim 10 punts.

Antiguitat acreditada al CSdM. Es valorara 1 punt per any treballat. Maxim 10 punts.

Acreditacié de competéncia linglistica en catala (Nivell C). 3 punts.
Acreditacié de competeéncia lingiistica 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
Formacié continua relacionada amb el lloc de treball (entorn ofimatica, LOPD, gestio
administrativa sanitaria, gestio de conflictes, terminologia sanitaria, sistema sanitari
catala...). Es valorara 0,5 punts per cada credit de formacio (1 credit equival a 5
hores de formacid). Maxim 24 punts.

Capacitat resolutiva

Escolta i capacitat comunicativa
Treball en equip

Habilitats organitzatives

Comunicacid assertiva i resolucio 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.
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5. Comite de Seleccid. Estara composat per sis membres:

o Directora de Persones, que actua com a presidenta.

e  Directora de Gestié de pacients.

e  Coordinadora técnica de Gestid de pacients.

e  Dos membres designats pel Comité d’Empresa.

e Un/a treballador/a del mateix nivell i area funcional, consensuat entre la Direccido de
I’empresa i el Comite de Treballadors.

El Comité de Selecci6 treballara amb I'objectiu d’aconseguir consensuar un/a candidat/a per a la seva
contractacio. Si no fos possible, es passaria a la votacié. En cas d’empat en les votacions, el vot de la
presidencia sera diriment.

6. Resolucio de la convocatoria. El termini maxim per resoldre la convocatoria sera de 6 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
comunicacio6 del resultat de la seleccié, demanar una revisid del resultat a la Direccié del centre. La seva
resolucio sera definitiva.

8. Incorporacié. La incorporacié definitiva del/la candidat/a seleccionat/da estara condicionada a la
realitzacio d’un reconeixement medici a la possible verificacié de les dades aportades per/la candidat/a
per a la seleccid.

9. Contractacid. Contracte de treball indefiniti a jornada completa, amb el periode de prova corresponent
i amb la categoria professional para-assistencial Funcié Administrativa (PAS-TFPT Nivell-1l), 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.
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Retribucié. Aquest lloc de treball esta adscrit al grup professional para-assistencial Funcio
Administrativa (PAS-TFPT Nivell-1l) del Il Conveni Col-lectiu 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.

Amb la formalitzacié i presentacié 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 tramitacid del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.
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