PROMOCIO INTERNA | REF.CSM021-25

PROMOCIO INTERNA PER A LA COBERTURA D'UN LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA PER A LA UNITAT DE CONTRACTACIO | CONVENIS DEL CSDM.
Referéncia: CSM021-25

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Amb dependeéncia funcional i jerarquica de la Cap de la Unitat de Contractacié i Convenis del CSdM, la missio
d’aquest lloc de treball es concreta en:

Executar els tramits necessaris per complir la Llei de Contractes del Sector Public en el CSdM a cada
exercici economic, aixi com amb la normativa reguladora dels convenis de col-laboracié.

Controlar els contractes i convenis existents, necessaris per poder planificar, executar i comunicar la
informacid ja sigui a organs de control intern (Consell Rector, direcci6 o comandaments) o extern
(Generalitat de Catalunya, portal de transparéncia, etc.).

Suport en el control intern de la documentacié generada en el si de la unitat per tal d’assegurar el
compliment de la normativa de Sistemes de Qualitat (ISO, EMAs o equivalents) i I'acreditacio
hospitalaria, aixi com proposta d’accions de millora en aquest ambit.

Les funcions i responsabilitats principals del lloc sén:

Tramitar tota la documentacié administrativa que integra I'expedient per tal d’adjudicar un contracte
o tramitar un conveni, o bé per a realitzar els diferents tramits en fase d’execucidé (prorrogues,
modificacions, penalitats, resolucid) i tancament de contractes/convenis.

Realitzar els tramits administratius que li encomani la responsable administrativa o la cap de la unitat
en relacid als procediments comentats a |'apartat precedent (entre d’altres, obertures de sobres,
notificacions electroniques, publicacions a la PSCP, tramits el Registre Public de Contractes i
Convenis, anuncis al DOGC, etc).

Gestiod de signatura dels documents.

Interlocucié amb els advocats i administratius de contractacid i convenis aixi com amb els diferents
professionals del CSdM.

Inventari de contractes i convenis, control de venciments, comunicacié anticipada als responsables
dels contractes i convenis de la finalitzacié de la vigéncia d’aquests.

Introduccid agil dels expedients adjudicats al/s programa/s de gestié economica (ex.: SAP) per
seguiment instal-lats al CSdM .

Informacié periodica de tots els procediments realitzats al CSdM per tal de complir amb les
obligacions de la Llei 19/2014 de Transparéncia, accés a la informacié i bon govern, en mateéria de
contractacid publica i convenis.

Publicacié/enviament periodic de la relacié d’expedients adjudicats a la Generalitat de Catalunya,
Intervencié General de la Generalitat, Sindicatura de Comptes, auditors...

Control dels contractes/convenis que han de passar per "aprovacio del Consell Rector del CSdM,
abans d’iniciar la tramitacié de I'expedient.

Facilitar tota la informacié demanada per la Intervencid/Sindicatura/auditors.

Facilitar tota la informacié demanada per la Generalitat de Catalunya referent als objectius socials,
ambientals, o qualsevol altre.

Suport en I'elaboracié de la memoria anual de les contractacions realitzades (despesa i inversions).
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e Suport en el control intern de la documentacid generada en el si de la unitat per tal d’assegurar el
compliment de la normativa de Sistemes de Qualitat (ISO, EMAs o equivalents) i I'acreditacio
hospitalaria, aixi com proposta d’accions de millora en aquest ambit.

BASES DE LA CONVOCATORIA:

Es convoca el procés selectiu per a la cobertura d'un lloc de treball d’administratiu/va per a la unitat de
Contractacid i Convenis, a jornada completa.

1. Requisits generals de participacio:

e 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.

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

e 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 Régim General de la Seguretat Social.

e (Capacitat: Posseir la capacitat funcional per exercir les tasques assignades al lloc de treball.

e Habilitacido: No estar inhabilitat/ada per exercir les funcions publiques, ni separat/ada mitjangant
expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

2. 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 seglent
documentacié:

e Fotocopia del DNI o NIE en vigor.

e Fotocopia de la titulacié requerida.

e Acreditar mitjancant certificats de serveis prestats |’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 gestid de recursos humans a la unitat
corresponent. Perqué el certificat sigui valorat en el barem curricular, haura de constar la
seglient informacio:

- Dades identificatives de I'empresa
- Data d’inici
- Datadefi
- Categoria professional
- 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 04 de juliol del 2025 a les 14 hores, indicant la referéncia
CSMO021-25. S’ha de fer arribar la documentacié de la manera seglient:

e Enformat PDF per correu electronic a I'adrega seleccio.personal@csdm.cat.
e 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.
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e Si la 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 en el
termini de 24-48h laborables.

4. Requisits d’accés a la convocatoria: Aquests requisits no puntuen en el barem de la convocatoria

e FP/CFGS Administracio i finances o documentacié i administracid sanitaries o equivalent.

e Experiéncia minima de 1 any en funcions administratives en els seglients Departaments:
secretaria de geréncia, unitat de contractacidé publica/departament de licitacions, assessoria
juridica, Direccié de Gestid de Persones o Direccié de Planificacio i Qualitat.

e Podran participar en aquest procés els/les treballadors/es del CSdM amb contracte de treball de
durada indefinida. No podran accedir-hi els/les professionals amb contracte de treball temporal
i el personal extern a I'organitzacio.

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

els seglients aspectes:

Puntuacio
maxima

ADMINISTRATIU/VA UNITAT DE CONTRACTACIO | CONVENIS

EXPERIENCIA 15

e Experiéncia acreditada, addicional a I'exigida com a obligatoria, en qualsevol dels
ambits indicats en 'apartat de requisits d’accés. Es valoraran 5 punts per cada any
complet d’experiéncia addicional. Maxim 10 punts.

e Antiguitat al CSdM, es valorara 1 punt per any treballat. Maxim 5 punts.

FORMACIO 45

e Acreditacié de competéncia linglistica en anglées. Maxim 5 punts.
o Nivell basic (A1-A2). 1 punt
o Nivell mig (B1-B2). 3 punts
o Nivell alt (C1-C2). 5 punts
e Acreditacid de cursos relacionats amb normativa de contractacio publica i/o altres
ambits normatius, com Proteccié de Dades Personals, entre d’altres. Es valorara 2,5
punts per cada 5 hores de formacié. Maxim 15 punts.
e Acreditacié de formacio especifica relacionada amb Sistemes de Qualitat (ISO, EMAS
o equivalents). Es valorara 5 punts per cada 5 hores de formacié. Maxim 20 punts.
e Grau o llicenciatura en Dret, Relacions Laborals o altres de I'ambit humanistic que
tinguin relacié o puguin aportar valor afegit al lloc de treball. 5 punts.
ENTREVISTA. Es valorara el resultat d’una entrevista realitzada amb el Director de Serveis
Corporatius del CSdM i la Cap de la Unitat de Contractacié i Convenis, a la que podran
accedir aquells candidats que assoleixin un 40% de la valoracié curricular, i en el seu
defecte, els 5 primers candidats que hagin obtingut la puntuacié més alta. Es valoraran les
seglients competéencies:

40

e (Capacitat resolutiva (Maxim 5 punts)
e Escoltai capacitat comunicativa (Maxim 5 punts)
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Treball en equip (Maxim 5 punts)

Habilitats organitzatives (Maxim 5 punts)
Capacitat de concentracio (Maxim 5 punts)
Capacitat d’adaptacid al canvi (Maxim 5 punts)
® Proactivitat (Maxim 5 punts)

e Gestid de les emocions (Maxim 5 punts)

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

Comiteé de Seleccié. Estara composat per sis membres:
e Directora de gestid de Persones, que actua com a presidenta.
e Director de Serveis Corporatius.
e (Cap de la Unitat de Contractacié i Convenis.
e Dos membres designats pel Comite d’Empresa.
e Un/atreballador/a del mateix nivell i area funcional, consensuat entre la Direccié de 'empresa i
el Comité de Treballadors.

El Comité de Seleccio treballara amb 'objectiu d’aconseguir consensuar un/a candidat/a per a la seva
contractacid. Si no fos possible, es passaria a la votacid. 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 publicacid de la convocatoria. Podra declarar-se deserta si cap participant supera els
50 punts.

Revisié de resultats. Els/les candidats/es no seleccionats podran, en terme de 5 dies habils des de la
publicacié del resultat de la seleccid, demanar una revisiod del resultat a la Direccidé del centre. La seva
resolucio sera definitiva.

Incorporacié. La incorporacié definitiva del candidat/a seleccionat/da estara condicionada a la realitzacio
d’un reconeixement meédic i a la possible verificacié de les dades aportades pel candidat/a per a la
seleccio.

Contractacio. Contracte de treball a temps complet, 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 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.

Retribucid. Aquest lloc de treball esta adscrit al grup professional 6.1 nivell Il funcié administrativa del lll
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 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
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.
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