CLILAB

DIAGNOSTICS
Convocatoria:

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA AL DEPARTAMENT DE SECRETARIA TECNICA.

Referéncia: CLILAB — AUX. ADM. SECRETARIA TECNICA

Funcions del lloc de Treball: La persona escollida desenvolupara principalment
tasques d’auxiliar administratiu/va en el departament de
secretaria técnica als diferents laboratoris del CLILAB.
Les funcions del lloc de treball son, entre altres, les
tasques de digitalitzacio i control documental dels
departaments de secretaria de CLILAB

Horari: 810 hores anuals
Tipus de contractacié: Contracte d’interinitat pendent de la seva convocatoria
definitiva.

Retribucio: Aquest lloc de treball esta adscrit al grup professional
6.1N1 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.

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL:

CLILAB, una empresa lider en el seu ambit, amb certificat de Qualitat ISO i Direccio
per objectius, requereix a un/a auxiliar administratiu/va polivalent per realitzar les
tasques administratives del departament de Secretaria Técnica als diferents
laboratoris de CLILAB DIAGNOSTICS a partir de la necessitat nova de digitalitzacié
i control documental del departament.

REQUISITS D'ACCES:

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

No superar l'edat reglamentaria vigent a la data de publicacié de la convocatoria per a I'accés a la
jubilacié total en el Régim General de la Seguretat Social.

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 médica
per part del servei de Prevencio.

Titulacié: Estar en possessid del titol de Cicle Formatiu de Grau Mig o Superior de la branca
d’Administracié i Gestié, o Formacié Professional equivalent, o Batxillerat, o BUP i COU amb titulacio
expedida per I'organisme competent o degudament homologat per aquest.
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Experiencia Professional: Experiencia professional acreditada i efectiva, minima de 12 mesos (durant

els darrers 5 anys), com a Auxiliar Administratiu/va d’una institucié hospitalaria o d’ambit sanitari.

Formacié complementaria: Us de la llengua catalana, tant oral com escrita, adequada a les funcions

propies del lloc de treball a cobrir. Domini en Ofimatica: Microsoft Word, Excel, Access

ES VALORARA:
Polivalencia:
a) Coneixement i expertesa acreditada en |‘atencidé telefonica i personal a professionals
sanitaris i usuaris i eines d’ofimatica
b) Coneixement dels sistemes de gestié de Laboratori (Servolab, ACMS, Bizneo), gestid de
correu electronic, digitalitzacié i emmagatzematge de documentacid, comunicacions
electroniques.
c) Coneixement de diferents sistemes de gestié administrativa a nivell de consulta, i gestié de

cites, i consulta d’informes.

Perfil competencial:

Competencies corporatives: Compromis amb la institucié i amb la
feina, efectivitat i voluntat de millora.

Competéncies especifiques: Organitzacid i planificacid, capacitat d’aprenentatge, cooperacio i
treball en equip

Competéncies personals: Capacitat d’organitzacié i planificacio, flexibilitat, estabilitat emocional,
comunicacio, escolta activa i empatia.

Altres: Disposar de mitja de transport propi.

DOCUMENTACIO A PRESENTAR:

a)

d)

Impres de sol-licitud (original signat). S"ha d’emplenar la sol-licitud d’accés a convocatories que
estara disponible a la web corporativa.

DNI (copia compulsada).

Curriculum Vitae estandarditzat. Estara disponible a la web corporativa. El domicili que figuri
en les sol-licituds es considerara |'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.

Titulacions oficials i acreditacions professionals (cOpies compulsades)

Certificacions d’empreses on constin els periodes treballats, I'area i la categoria professional.
Pels periodes treballats al CLILAB DIAGNOSTICS no sera necessari aportar I'esmentada
certificacid. Acreditacions de merits academics requerits (copies compulsades). Titulacions
academiques oficials.

Acreditacions d’altres meérits academics (copies simples) Altres documents acreditatius de
formacié complementaria efectuada.
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e) Llistat dels sistemes de gesti¢/informacio 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.

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.

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 i
puguin ser requerides.

TERMINIS | PRESENTACIO:

e Data maxima de presentacié de candidatures: 10 dies naturals , comptats a partir del dia
seglient a la publicacié de I'anunci a la web.

e Dirigit a: Area de Administracié de Personal.

e Adreca de presentacié: RRHH@cli.cat

BASES | CRITERIS REGULADORS

PRINCIPIS

PUBLICITAT: Aquest 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.

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

Igualtat d’oportunitats, no discriminacid i accessibilitat 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 refds 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’ocupacio publica per tal de ser cobertes 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 discriminacié 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.

Aquesta acreditacio s’haura de realitzar abans de la finalitzacié del termini per a la presentacio de
candidatures i mitjangant 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.
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PROVES PROFESSIONALS

A les persones aspirants que hagin estat admeses se les podra requerir per tal de realitzar, a criteri de
la Comissid de qualificacio de la convocatoria i amb anterioritat a 'atorgament de les puntuacions
definitives, alguna o totes les proves seglients, 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 I'aspirant.

Una prova competencial que, com a eina de valoracio i comprovacié, guardara connexié directa amb
els merits i capacitats que es volen avaluar, els quals han de tenir una estreta relaci6 amb es
caracteristiques especifiques del lloc de treball. Els resultat d’aquesta prova es recollira en un informe
que sera lliurant a la Comissié 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.

COMISSIO QUALIFICADORA

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

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

La comissid qualificadora, com a drgan 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 drgans de contractacio torni a sol-licitar els esmentats originals en el moment d
ela contractacio del/de la candidat/a seleccionat/da.

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

La comissié 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.
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INFORMACIO DE RESULTATS:

Resultats: Una vegada finalitzat el termini de presentacid de candidatures i efectuades les
corresponents avaluacions, la Direccié 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’avaluacid amb una puntuacio 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 Ilista definitiva
de les persones aspirants admeses i excloses i la Comissié de qualificacid fara la proposta de
contractacio.

FINALITZACIO: Laspirant haura de superar un examen meédic com a condicié 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 medic, 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 merits. 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
prestacio, constara que l'aspirant estara sotmes a un periode de prova de 4 mesos, que s’interrompra
per maternitat, risc durant 'embaras o incapacitat temporal que afecti el /la treballador/a en el decurs
del periode de prova.

RECURS: En el moment que es publiqui el resultat del procés, els aspirants disposen de 10 dies Naturals
per a formular davant de la presidéncia del Tribunal qualificador un recurs amb totes les al-legacions
gue estimin pertinents per a la seva consideracio.

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 seleccié objecte
de convocatories i d'informar de futures ofertes laborals, tot passant a formar part del fitxer del
Departament de RRHH del CLILAB DIAGNOSTICS. Els /les candidates podran exercir el seus dret d’accés,
rectificacio, cancel-lacid i oposicid de les seves dades dacord alld que disposa la normativa en materia
de proteccio de dades. Per exercir-los haura de dirigint-se per escrit a la seglient adreca electronica:
RRHH@cli.cat, haura d’adjuntar una fotocopia del seu DNI o bé equivalent.
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Annex |

MEMBRES DE LA COMISSIO DE QUALIFICACIO

PRESIDENT: Director de RRHH del Consorci del Laboratori Intercomarcal o a qui delegui.

VOCALS: Directora d’Operacions, Consorci del Laboratori Intercomarcal, Responsable de l'area de
Secretaria Tecnica del CLILAB DIAGNOSTICS i Directora Técnica.

SECRETARIA: Responsable d’Administracié de personal del CLILAB DIAGNOSTICS.

Annex |l

BAREM MERITS

Fase Avaluacié

e Curriculum académic: expedient academic i altres merits académics (cursos realitzats, altres
titulacions relacionades com titulacié de tecnic de documentacié sanitaria). La valoracié per aquest
concepte no excedira, en cap cas de: 5 punts.

e Experiéncia professional:
» Experiéncia acreditada com a Auxiliar Administrativa/iu en una institucié hospitalaria o
d’ambit sanitari, fins a un maxim de 15 punts.
e Valoracié del coneixement a nivell d’usuari dels sistemes d’informacié i control de totes les arees
requerides: fins a un maxim de 15 punts.

e Valoracié de la vinculacié contractual anterior amb el CLILAB DIAGNOSTICS i/o en alguna de les
entitats sanitaries que formin part del CLILAB DIAGNOSTICS com a Socis, prioritariament en l'area
d’administracié. La puntuacié obtinguda per aquest concepte no excedira en cap cas de: 20 punts.

e Valoracio de I'activitat especifica de I'area técnica amb especial rellevancia en la capacitat de gestié
de trucades, atencid a 'usuari, gestio de cites, coneixement de nomenclatura de laboratoriisolucié
d’incidéncies varies. La valoracié per aquest concepte no excedira en cap cas de: 10 punts.

e Valoracié del coneixement en sistemes de gestid/informacid i control de Qualitat conforme a la
norma ISO. Es sol-licita 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 Valoracio professional segons entrevista personal: experiéncia en presa de decisions,
planificacié i control de fluxos de treball. Tots els candidats podran ser avaluats mitjancant
prova practica. La valoracié per aquest concepte no excedira , en cap cas de: 25 punts.



