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CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA n2 2021-172
La Fundacié de Gesti6 Sanitaria de I’'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau precisa incorporar UN/A:

SECRETARI / SECRETARIA JURIDICA

Funcions:

Donar suport administratiu a I'area d'assessoria juridica (ambit assistencial), especialment pel que fa a la
tramitacié i gestié de reclamacions, requeriments per part d’éns administratius i judicials i seguiment
processal de procediments judicials en curs, des de la seva notificacid fins el seu arxiu.

Requisits:

v" Titulacié de cicle formatiu de grau superior (administratiu, secretariat i/o documentacié i administracié
sanitaria) o equivalent.

5 anys d'experiéncia com a secretari/secretaria juridica
Curs especific de secretariat juridic

Coneixement de les dues llengties oficials, catala equivalent a nivell C

RNEE NN

Eficiencia com a usuari de Microsoft office: Word, Excel, Acces i Power Point

Es valorara:

» Titulacio de cicle formatiu de grau superior en informatica de gestio

» Competeéncies:

= Treball en equip = Qrientacio6 al client/pacient/familia
= Compromis professional i institucional = So|ycié de problemes
= Orientaci6 a resultats = Comunicacid i relacions interpersonals

= Flexibilitat i aprenentatge

S’ofereix:

e Subgrup professional C.2.1
e DLT:SEJ-01

e Ubicacié: Assessoria juridica
e Contractacié indefinida

e Les condicions de contractacié i remuneracié es regularan per contracte laboral i s’ajustaran a les
normes establertes a I'Hospital

e Jornada anual a temps complert, en torn mati i tarda, de dilluns a divendres
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Aquesta convocatoria té unes proves especifiques associades que es realitzaran en el mes de gener
de 2022.

Documentacid i termini de presentacié

Els/les interessats/des en participar en aquesta convocatoria hauran de clicar a I'enllag que trobaran a la
intranet o a la pagina web, emplenar el formulari i enviar el CV al correu: convl72@santpau.cat

També es pot accedir al formulari copiant i enganxant aquest enllag a través del Google Chrome:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScI8AJPRCgGhD76lAHMcavA4dFFd-V-
QhZqUkyJDD ZKwt9sw/viewform?usp=sf link

El termini de presentacié de sol-licituds finalitzara el 10 de gener de 2022 a les 15 hores

A requeriment de la Fundacié de Gestid Sanitaria de I’Hospital de la Santa Creu i Sant Pau, els/les candidats/es hauran de presentar
la documentacio acreditativa dels merits esmentats al curriculum. La Fundacié de Gestid Sanitaria de I'Hospital de la Santa Creu i
Sant Pau podra declarar deserta aquesta convocatoria si, segons el seu criteri, el/la candidat/a no reuneix les condicions que la
Institucid estima necessaries per ser seleccionat. La interpretacié dels requisits i la seva exigéncia a els/les candidats/es, aixi com la
valoracié de mérits i competéncies, sera facultat exclusiva de la Fundacié de Gestié Sanitaria de I'Hospital de la Santa Creu i Sant
Pau.

La FGSHSCSP, amb domicili al carrer Sant Antoni Maria Claret, 167, 08025 Barcelona Tel: 93 291 90 00 Fax: 93 553 76 31 NIF: G-
59780494com a responsable del tractament i en compliment del Reglament (UE) nim. 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la Iliure
circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46 / CE (Reglament general de proteccié de dades) i la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, I'informa que tractara les seves dades amb
I"iinica finalitat de gestionar la present convocatoria, sent la base juridica I'article 6.1. a, c i f del RGPD, ja que demanarem el seu
consentiment, el tractament és necessari per a I'aplicacié de mesures precontractuals i és necessari per satisfer interessos legitims
perseguits pel responsable del tractament. Les dades es conservaran durant el periode de temps que sigui necessari per gestionar la
convocatoria. Les dades Unicament seran tractades per aquelles arees i serveis d'acord amb les seves competéencies i funcions. No es
realitzaran cessions de dades, excepte que existeixi una obligacio legal. En el moment de la recollida de dades s'utilitzara I'eina de
Google Formularis. Voste té dret a exercir el dret d'accés, rectificacio, supressid, oposicid, limitacio i portabilitat. Aixi mateix si voste
té algun dubte pot posar-se en contacte amb la delegada de proteccié de dades a dpd@santpau.cat. Té dret a presentar una
reclamacio a I'autoritat de control corresponent.

COMPROMIS DE PERMANENCIA: Les persones seleccionades que ocupin el lloc convocat o el llocs vacants resultants d’aquesta
convocatoria, no podran presentar-se a una de nova fins transcorregut el termini d’1 any. En cas de llocs amb jornada a temps
parcial el termini sera de 6 mesos. En ambdds casos el termini computara a partir de la data de publicacié de la resolucié.

La vacant convocada, i les que se’n derivin (moviments interns), s’aniran cobrint de forma successiva en el mateix procediment entre
els candidats presentats a cada convocatoria en particular, amb independéncia que aixd suposi la cobertura de llocs en torns
diferents al de la convocatoria.

Barcelona, 22 de desembre de 2021


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScI8AJPRCgGhD76lAHMcavA4dFFd-V-QhZqUkyJDD_ZKwt9sw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScI8AJPRCgGhD76lAHMcavA4dFFd-V-QhZqUkyJDD_ZKwt9sw/viewform?usp=sf_link
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ANNEX DE PROVES

Aquesta convocatoria té associades unes proves especifiques. A continuacié trobareu el contingut d’aquestes
proves, el temari i els criteris de valoracid.

Les proves especifiques consisteixen en la realitzacié de quatre proves de caracter obligatori, per aquells/es
candidats/es que compleixen els requisits sol-licitats.

1. Instruccions complexes (IC): Puntuacié 10 punts. Durada: 7,5 minuts
En aquest exercici es valorara:

- Capacitat de comprensié i execucié d’ordres escrites
- Capacitat de classificacio de dades i flexibilitat cognitiva

Es comptabilitzaran les errades comeses.

2. Prova de coneixements: Puntuacié 10 punts. Durada: 30-45 minuts

La prova de coneixement sera de tipus test (entre 20 i 30 preguntes en funcié de la dificultat) amb 4
opcions de resposta. Es permetra consultar les fonts documentals i d’informacié. El temari a valorar
sera 'explicitat en aguest mateix document.

Cada resposta correcta val 1 punt. Les respostes erronies restaran 0,33 punts. Les respostes en blanc
no sumen ni resten.
3. Prova de redaccio en catala: Puntuacio 10 punts. Durada: 30-45 minuts
Per avaluar aquest exercici es tindran en compte els seglients conceptes:

v’ capacitat de sintesi i organitzacié (1 punt)
v’ prioritzacié de tasques (1 punt)
v’ estructura entenedora (1,5 punts)
v' llenguatge comprensible d'acord amb I'objectiu proposat (1,5 punts)

v’ ortografia i gramatica (5 punts)

4. Prova especifica o técnica: Puntuacié 10 punts. Durada: 45-60 minuts

Aquesta prova valorara les competéncies i/o els aspectes a valorar recollits en la descripcié de lloc de
treball, utilitzant com a eines els programes ofimatics adients.

TEMARI DE CONTINGUTS

Coneixements especifics

Prevencio de riscos laborals:

- Conceptes generals de seguretat i salut en el treball
- Riscos especifics del lloc de treball

- Equips de proteccio individual (EPI)

- Riscos psicosocials

- Pantalles de visualitzacié de dades (PVD)

El sistema sanitari catala:

- El sistema sanitari en el nostre entorn
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- Arees basiques de salut

- El sistema sanitari catala
- SIFCO/ CSUR
- Model de gestid

Drets i deures del ciutada:

- Dret dels ciutadans en relacié amb la salut i I’atencié sanitaria
- Assisténcia sanitaria transfronterera

Llei de proteccié de dades:

- Marc Legal en I'ambit sanitari

- Conceptes basics

- Principis de proteccid de dades

- Noves obligacions

- Quins drets pot exercir el pacient?
- Recercai proteccié de dades

Histories cliniques:

- Bon Us de les dades cliniques

- Gestio de les dades cliniques: HC, Digitalitzacio, ETC
- Punt d’Atencié Documental PAD

- Portal CatSalut: La Meva Salut

Terminologia meédica i sanitaria

- Caracteristiques lingliistiques de la terminologia médica
- Estructura i construccio de termes medics
- Abreviacions de I'ambit sanitari

Fonts documentals i informacio:

- Catsalut

- Gencat

- Web de I'Hospital

- Protocols i guies recollits a la intranet de I’'Hospital

- Manual de terminologia sanitaria basica

- Canal Salut

- Qualsevol navegador per recerca de documentacio relacionada amb la matéria

Coneixements de Microsoft office

e Prova Excel
- Administracié de fulles i llibres: Inserir, eliminar, copiar, canviar de nom, protegir...

- Introduccié i edicié de dades: Moure's pel full de calcul; Els diferents tipus de dades; Seleccionar i
treballar amb cel-les i/o rangs, copiar, moure, ...

- Formats i estils: Formats de les cel-les, alineacions, centrats; Formats de les dades, numeérics, de
text, tipus de lletres i grandaries; Crear i utilitzar estils; Taules, vores i formats condicionals.

- Férmules: Operadors matematics; Férmules basiques, Autosuma; Referencies relatives, absolutes i
mixtes; Referencies avancades entre diferents fulles i llibres.

- Funcions basiques i avancgades: Funcions de data i hora, matematiques, de text, condicionals, de
cerca, logiques, financeres i estadistiques.

- Imatges i enllagos: Imatges, autoformes, WordArt, fons, ...; Enllagos



HOSPITAL DE LA
SANTA CREU 1

FUNDACIO DE GESTIO SANITARIA
UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA

Grafics: Creacid de grafics; Tipus de grafics; Format i disseny de grafics

Formularis, llistes i filtres: Validacié de dades, formularis d'introduccié de dades; Llestes, séries,
filtres i autofiltres.

Taules dinamiques: Qué és una taula dinamica i perqueé s'utilitza?; Creacié i manteniment de taules

Imprimir: Seleccionar zones d'impressio; Format de la impressid

e Prova Power Point

Creacido de diapositives: Creacié de diapositives a la presentacié; Copiar, duplicar i eliminar
diapositives; Organitzar diapositives a la presentacio.

Continguts de la presentacid: Inserir text en la diapositiva; Canviar format del tex; Canviar tipus de
font; Canviar grandaria de font; Canviar de color de text, presentacio Ppt amb audio i/o video.

Formats personalitzats: Modificar una combinacié de colors personalitzada; Configurar un patré de
diapositives; Donar format a vinyetes personalitzades; Agregar encapcalats i peus de pagina a les
diapositives. Crear plantilles; Treballar amb plantilles.

Inserir objectes: Inserir un Diagrama; Inserir un Organigrama; Agregar relacions en un
organigrama; Inserir un grafic; Modificar el tipus de grafic; Opcions de disseny; Inserir objectes de
autoformes; Inserir imatges i text.

Animacions: Modificar combinacions d'animacié; Animar textos i objectes; Transicié de diapositiva;
Assajar intervals; temporalitzacions.

Enllagos: Enllacos a diapositives; Enllacos a pagines WEB; Enllacos a Correu Electronic.

e Prova Word

Conceptes basics: Plantilles; Quadres de dialeg: Buscar, Simbol, Font, Tabulacions, paragrafs.

Aplicar formats de text: Format font; Format paragraf; Contorns i ombrejats; Canviar majuscules i
minuscules; Estils; Cercar i substituir.

Documents — Optimitzacié: Tutorials, Numeracid i vinyetes; Tabulacions Insercid d’una taula.
Columnes. Imatges predissenyades, objecte de dibuix, quadres de text, grafics.

Aplicar formats de pagina: Formats de pagina; Inserir notes.

Disseny, revisié i impressié: Insercié: nUmeros de pagina, data i hora. Encapgalament i peu de
pagina. Ortografia i gramatica. Vista prévia, imprimir. Sobres i etiquetes.

Plantilles i impressiéo de documents

Combinacié de documents

CRITERIS DE VALORACIO

v’ En els resultats de les proves s’aplicaran els segiients nivells:

Notes Nivell
0-4,9 No aprovat
5-6,9 Basic
7-8,9 Mig
9-10 Avancat




