CLILAB

DIAGNOSTICS

BASES | REQUISITS

CONVOCATORIA: AUXILIAR ADMINISTRATIU PER DONAR COBERTURA A 1 PLACA DE
ADMINISTRATIU DE RRHH.

NOM | DENOMINACIO DEL/S LLOC/S DE TREBALL:

VI-AD-M-004 MATI RRHH A VILAFRANCA DEL PENEDES

1 lloc de treball d’Administratiu/va a RRHH.

CONDICIONS:

Incorporacio a: CLILAB, una empresa lider en el seu ambit, amb certificat de
Qualitat ISO i Direccié per objectius.

Tipus de contracte: Régim de contractacio laboral.

Dedicacio: jornada anual de 1620 hores/any en torn de dia.

REQUISITS:

1.Condicions generals:

1. Nacionalitat: Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol estat de la unié
europea o la d’algun estat al que hi sigui d’aplicacio la lliure circulacié de
treballadors en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya.

2. No superar I'edat reglamentaria vigent a la data de publicacié de la convocatoria per

a I'accés a la jubilacié total en el Regim General de la Seguretat Social.

3. No patir malalties ni estar afectat/da per limitacions fisiques o psiquiques
incompatibles amb el correcte desenvolupament de les corresponents funcions i
superar satisfactoriament la revisié medica per part del servei de Prevencio.
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2.Titulacio:

Estar en possessié del titol de Cicle Formatiu de Grau Superior de la branca

d’Administracié i Gestid, o Formacioé Professional Il equivalent, o Batxillerat, o BUP i

COU amb titulacio expedida per 'organisme competent o degudament homologat per
aquest, o Diplomatura/Llicenciatura/Grau en relacions Laborals finalitzat, expedit per una
universitat espanyola, o en el seu defecte, degudament homologat pel Ministeri
competent.

3.Experiencia Professional

1. Experiencia professional acreditada i efectiva, minima d'un any com a
Administratiu/va al departament de RRHH d’una institucié hospitalaria o d’ambit
sanitari.

4.Formacié complementaria

1. Coneixement de la llengua catalana, tant oral com escrit, adequat a les funcions
propies del lloc de treball a cobrir.

5.Altres

1. Disposar de mitja de transport propi.

ES VALORARA:

1. Polivaléncia

a) Coneixement i expertesa acreditada en la gestio de personal , aixi com les
desenvolupades per sistemes informatics i els Aplicatius dels organismes oficials:
Contrat@, Certific@,CASIA, Sistema Red Directo, Siltra, etc.

b) Gestié de la formalitzacio documental de la Contractacio, Afiliacid, tractament de les
situacions d’incapacitat laboral. Tractament i seguiment de les dades contractuals que
intervenen en el procés de nomina. Atencid telefonica, gestié documental dels
expedients, pla d’acollida, etc.

c) Coneixement dels sistemes de gestid de recursos humans gestionats amb Denario i
Humansoft.

d) Coneixement avancat dels aplicatius d’Office: Word, Excel.
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Perfil competencial

compromis amb la institucié i amb la
feina, efectivitat i voluntat de millora.

Competéncies corporatives:

presa de decisions i responsabilitat,
organitzacié i planificacio, i treball en
equip.

Competencies especifiques:

estabilitat emocional, flexibilitat,
comunicacio, sensibilitat i empatia.

Competencies personals:

DOCUMENTACIO A PRESENTAR:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

Imprés de sol-licitud (original signat). S’ha d’emplenar la sol-licitud d’accés a
convocatories que estara disponible al departament de RRHH. , a la intranet i a
la web corporativa.

DNI (fotocopia compulsada).

Curriculum Vitae estandarditzat. Estara disponible a la intranet i a la web
corporativa.

Acreditacions professionals ( fotocopies compulsades)

Certificacions d’empreses on constin els periodes treballats, I'area i la categoria
professional. Pels periodes treballats al CLILAB no sera necessari aportar
I'esmentada certificacio.

Acreditacions de merits académics requerits ( fotocopies compulsades).
Titulacions académiques oficials.

Acreditacions d’altres meérits académics (fotocopies simples) Altres documents
acreditatius de formacié complementaria efectuada.

Llistat dels sistemes de gestié/informacié i control amb definicié de I'abast de
les tasques desenvolupades sobre els que tinguin coneixement a nivell d’usuari
i per a cada una de les arees requerides.
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TERMINIS I PRESENTACIO:

e Data maxima de presentacié de candidatures: 20 dies naturals , comptats a
partir del dia seglient a la publicacié de I'anunci a la web.

e Dirigita:  Area de Administracié de Personal.

e Adreca de presentacio: Departament de RRHH del Consorci del Laboratori
Intercomarcal. C/ Espirall s/n 08720 Vilafranca del Penedeés.

BASES | CRITERIS REGULADORS

1. PRINCIPIS

o PUBLICITAT
Aguest anunci, juntament amb tota la documentacid corresponent a la
convocatoria, es publicara a la web corporativa.

Les publicacions a la web corporativa substituiran, a tots els efectes , les
notificacions personals a les persones aspirants, si no és el cas que es consideri
convenient d’efectuar una comunicacié més personalitzada.

o lgualtat d’oportunitats entre dones i homes

La present convocatoria tindra en compte el principi d’igualtat de tracte
entre homes i dones en referencia a I'accés a l'ocupacié, d’acord amb
I'article 14 de la Constitucidé Espanyola i la llei Organica 3/2007, de 22 de
marg, per a la igualtat efectiva entre homes i dones.

o lgualtat d’oportunitats, no discriminacié iaccessibilitat universal

D’acord amb el que preveu l'article 42.2 del Reial Decret legislatiu 1/2013 de
29 de novembre, pel que s’aprova el Text refés de la llei general dels drets
de les persones amb discapacitat i de la seva inclusid social, es reserva un
7% de places en les convocatories d’ocupacié publica per tal de ser cobertes
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entre persones amb discapacitat, considerant com a tal les definides a
I'apartat 2 de l'article 1 de la llei 51/2003, de 2 de desembre, d’igualtat
d’oportunitats, no discriminacio i accessibilitat universal de les persones
amb discapacitat, sempre que superin el procés selectiu i acreditin la seva
discapacitat i la compatibilitat amb I'acompliment de les tasques.

Aguesta acreditacio s’haura de realitzar abans de la finalitzacié del termini
per a la presentacié de candidatures i mitjancant un dictamen vinculant
relatiu a les condicions psiquiques, fisiques o sensorials dels aspirants, que
hagi estat expedit pel corresponent equip multi professional depenent del
Departament d’Accié Social i Ciutadania de la Generalitat de Catalunya.

2. DOCUMENTACIO A PRESENTAR

o

Impres de sol-licitud:

Les sol-licituds hauran de presentar-se emprant |'imprés que estara
disponible a la web corporativa i al departament de RRHH del CLILAB.

Hauran d’anar dirigides i d’utilitzar la via de tramesa que s’indiqui a la
convocatoria especifica de cada lloc de treball.

El domicili que figuri en les sol-licituds es considerara I’Unic valid a efectes de
notificacions i seran responsabilitat exclusiva dels/les aspirants els errors en
la seva consignacid. Aixi mateix, és obligat comunicar qualsevol canvi de
domicili.

o Curriculum Vitae:

En tots els casos el/la candidat/ta haura de presentar el seu curriculum
vitae.

El/la candidata es responsabilitza de la veracitat de les dades contingudes en
el seu curriculum amb el compromis d’aportar, per tant i si s’escau, totes
aquelles proves documentals que li puguin ser requerides.

Els requisits i merits que s’al-leguin hauran de ser referits a la data en que
s’expiri el termini establert per a la presentacié de sol-licituds.

o Documentacié acreditativa:

Caldra presentar la totalitat de la documentacid que es requereixi en la
convocatoria especifica de cada lloc de treball, la qual haura de respondre, a
més, a la tipologia que se solliciti ( original, fotocopia compulsada i/o
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simple), si no és el cas que s’indiqui altra cosa en la convocatoria
corresponent).

Aquelles persones que no presentin la totalitat de la documentacié indicada en la modalitat
que se sol-licita i/o no compleixin els requisits necessaris no podran ser admeses a
concursar i seran immediatament excloses, quedant anul-lades les seves actuacions.

3. PROVES PROFESSIONALS

A les persones aspirants que hagin estat admeses se les podra requerir per tal de
realitzar, a criteri de la Comissio de qualificacio de la convocatoria i amb anterioritat
a I'atorgament de les puntuacions definitives, alguna o totes les proves segilents, si
s'escau:

Una entrevista d’aprofundiment, amb l'objectiu d’obtenir un coneixement més
exacte de les aptituds i idoneitat, de I'experiéncia i dels coneixements de 'aspirant.

Una prova competencial que, com a eina de valoracido i comprovacié, guardara
connexid directa amb els merits i capacitats que es volen avaluar, els quals han de
tenir una estreta relacié amb es caracteristiques especifiques del lloc de treball. Els
resultat d’aquesta prova es recollira en un informe que sera Iliurant a la Comissio de
qualificacio.

Una prova complementaria ( escrita i/o oral) per tal de comprovar el coneixement
de la llengua catalana del/de la candidat/a.

Una prova psicotécnica elaborada per una empresa externa.
4. COMISSIO QUALIFICADORA

La Comissié qualificadora estara configurada per aquelles persones que es recullen
a 'Annex |. Tot i que la seva constitucié s’adequara a les necessitats de la placa
convocada.

Aquesta comissio qualificara d’acord amb el barem recollit a I'Annex I, tot
ponderant els meérits académics i professionals acreditats documentalment, aixi
com valorant els merits cientifics al-legats pels/per les candidats/es en els seus
curriculums.

La comissié qualificadora, com a organ avaluador es reserva la potestat de sol-licitar

a les persones aspirants quantes explicacions i/o acreditacions documentals
(originals) consideri oportunes, sense perjudici de que els organs de contractacié
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torni a sol-licitar els esmentats originals en el moment d ela contractacié del/de la
candidat/a seleccionat/da.

Les decisions de la comissié de qualificacid s’aportaran per majoria de vots i sera de
qualitat, en el suposit d’empat, el vot del/de la president/a.

La comissio de qualificacid resoldra els dubtes que es presentin i prendra els acords
necessaris per al correcte desenvolupament d’aquesta convocatoria, tot reunint-se
tantes vegades com sigui necessari a judici del/la president/a o quan sigui sol-licitat
per una tercera part dels/de les seus/ves membres.

També formulara, a la vista de les puntuacions atorgades als/a les aspirants que
s’hagin presentat, la corresponent proposta de contractacio.

Aixi mateix i si ho estima oportu, podra proposar a la geréncia de declarar desert el
lloc de treball de treball convocat si, segons el seu criteri, cap candidat/a no reuneix
les condicions que la institucio estima necessaries per ocupar el lloc de treball.

5. INFORMACIO DE RESULTATS | FINALITZACIO DEL PROCES
e Resultats

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de candidatures i efectuades les
corresponents avaluacions, la Direccid de Recursos Humans publicara la llista
provisional dels/de les aspirants admesos/es i exclosos/es, a la web corporativa, aixi
com aquells aspirants que passen a la fase d’entrevista personal per haver superat
la fase d’avaluacié amb una puntuacié igual o superior a 45 punts.

Els/les aspirants exclosos/es disposaran de 10 dies naturals, comptats a partir del
dia seglient a la data de publicacié de I'esmentada llista, per a la substancio de les
mancances detectades i la presentacio de les possibles reclamacions.

Un cop esgotat el termini de substancio, es publicara la llista definitiva de les

persones aspirants admeses i excloses i la Comissié de qualificacid fara la proposta
de contractacio.
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6. FINALITZACIO

L'aspirant haura de superar un examen meédic com a condicid prévia a la
formalitzacié del contracte. En el cas que el resultat sigui no adequat/no apte per al
normal exercici de les seves funcions, no es podra adjudicar cap lloc de treball al/a
la candidat/a. En el moment de comunicar a I'aspirant que ja estat seleccionat/da,
se li informara del reconeixement meédic, de la data de la signatura del contracte i
de la data d’incorporacié, mentre que aquesta no es porti a terme, no tindra cap
dret a les retribucions corresponents al lloc de treball objecte del concurs de mérits.
En el contracte laboral, que haura de signar com a minim 10 dies abans de la data
prevista per a l'inici de la seva prestacid, constara que I'aspirant estara sotmes a un
periode de prova de 4 mesos, que s’interrompra per maternitat, risc durant
I'embaras o incapacitat temporal que afecti el /la treballador/a en el decurs del
periode de prova.

En el cas que el procés de seleccié sigui de més d’una plaga, I'empresa es reservara el
dret d’ubicar als candidats amb més puntuacié en funcié de criteris interns
d’idoneitat.

7. RECURS

En el moment que es publiqui el resultat del procés, els aspirants disposen de 10
dies Naturals per a formular davant de la presidencia del Tribunal qualificador
un recurs amb totes les allegacions que estimin pertinents per a la seva
consideracio.

8. PROTECCIO DE DADES

Les dades personals que facilitin les persones aspirants seran tractades pel Consorci
del Laboratori Intercomarcal amb la finalitat de gestionar els processos de seleccid
objecte de convocatories i d’'informar de futures ofertes laborals, tot passant a
formar part del fitxer del Departament de RRHH del CLILAB.

Els /les candidates podran exercir el seus dret d’accés, rectificacid, cancel-lacid i
oposicid, reconeguts a la Llei organica 15/1999, de Proteccié de dades de caracter
personal (LOPD), dirigint-se per escrit a la seglient adreca electronica: cli@cli.cat
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Annex |

MEMBRES DE LA COMISSIO DE QUALIFICACIO

PRESIDENT:
e Director de RRHH del Consorci del Laboratori Intercomarcal.

VOCALS:

e Director de I’Area Técnica del Consorci del Laboratori Intercomarcal.

e Responsable de I'’Area de RRHH del CLILAB.
e Coordinadora Técnica General del CLILAB.

SECRETARIA:

Responsable d’Administracio de personal.
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Annex |

BAREM MERITS

Fase Avaluacié
e Curriculum académic: expedient academic i altres merits académics. La valoracio
per aquest concepte no excedira, en cap casde : 5 punts.

e Experiencia professional acreditada com a Administrativa/iu de RRHH. Valoracio del
coneixement a nivell d’'usuari dels sistemes d’informacid i control de totes les arees
requerides. Es demanara un llistat dels sistemes d’informacid coneguts a nivell
d’usuari, indicant nom de I'aplicatiu i abast dels coneixements. La valoracié per
aquest concepte no excedira , en cap cas de : 25 punts.

e Valoracio de la vinculacié contractual anterior amb el CLILAB i/o en alguna de les
entitats sanitaries que formin part del CLILAB com a Socis, prioritariament en I'area
de RRHH. La valoracid per aquest concepte no excedira en cap cas de : 20 punts.

e Valoracio de l'activitat especifica de I'area d’Administracié de personal amb especial
rellevancia en la capacitat de control de la contractacio i tots els tramits que se’n
deriven, atencié telefonica, aixi com en el control de la informacié que es recull en
nomina. La valoracié per aquest concepte no excedira en cap cas de : 15 punts.

e Valoracio del coneixement en sistemes de gestio/informacid i control de personal i
planilles. Es sollicita un llistat dels sistemes dominats a nivell d’usuari pel
candidat/a. La valoracio per aquest concepte no excedira, en cap cas de : 10 punts.

Fase entrevista personal

e Valoracid professional segons entrevista personal: experiéncia en presa de
decisions, planificacio i control de fluxos de treball. Tots els candidats que no
acreditin experiéncia professional en el CLILAB, podran ser avaluats mitjancant
prova practica. La valoracio per aquest concepte no excedira , en cap cas de : 25
punts.
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