HOSPITAL DE LA
SANTA CREU I

CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA n2 2022-47

La Fundacio de Gestio Sanitaria de I’'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau precisa incorporar:

ADMINISTRATIUS / ADMINISTRATIVES
Ubicacid: Gestio de pacients
DLT: ADM-04

Funcions:

En general totes aquelles propies del seu subgrup professional: Gestions administratives que
acompanyen el procés assistencial. Recepcid, identificacié i registre de pacients. Informacié i
Orientacid als usuaris. Programacié de visites. Gestié documental de |'area.

Requisits:

= Titulacid de cicle formatiu de grau superior (administratiu, secretariat i/o documentacio i
administracid sanitaria) o equivalent.

= Coneixement de les dues llenglies oficials, catala equivalent a nivell C

= Nivell usuari/usuaria intermig de Word i Excel

Es valorara:
= Experiencia en I'ambit administratiu assistencial
=  Bon nivell d’ofimatica en general
= Coneixements SAP assistencial
= Coneixements de I'entorn sanitari i les seves normatives
= Coneixements de les aplicacions CatSalut: RCA/SNS/SIAP
= Coneixements dels nivells de cobertura sanitaria i tipus d’asseguradora habitual
= Competencies:

e Treball en equip

e Compromis professional i institucional

e Orientacid a resultats

e Flexibilitat i aprenentatge

e Orientacio al client/pacient/familia

e Planificacid i organitzacié

e Solucid de problemes
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Llocs convocats:

Tipus de lloc convocat i barem a aplicar: Generic + proves* (Veure annex)

Opcié | N2 Places Ubicacié Hores Anuals | % Jornada Torn Horari

A 1 Recepcié urgencies 1470 100% Nit 1 De dilluns a diumenge, caps de setmana alterns
B 1 Recepci6 urgencies 1470 100% Nit 2 De dilluns a diumenge, caps de setmana alterns
C 1 Admissions central transits 1648 100% Partit Dedilluns a divendres
D 1 Recepci6 consulta externa 1648 100% Partit Dedilluns a divendres
E 1 Recepci6 consulta externa 1648 100% Partit Dedilluns a divendres
F 1 Recepcio consulta externa 1648 100% Partit Dilluns en torn partiti de dimarts a divendres torn tarda
G 1 Citacid Telefonica 1648 100% Partit Dedilluns a divendres
H 1 Epidemiologia (programa CCR) 1648 100% Partit Dedilluns a dijous de 10:15 a 19:00h i divendres torn mati
I 1 Recepcié semicritics 1648 100% Partit De dilluns a divendres
) 1 Admissions Hospitalitzaci6 1648 100% Tarda 2232”;:2: ‘;‘Ler::z;l;r}e‘ii;Zitj:g‘:)i?p‘:::;:i:;;‘”" de
K 1 Hospital de dia polivalent 1648 100% Partit Dedilluns a divendres

S’ofereix:

=  Subgrup professional C.2
=  Contractacid indefinida

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

Aquesta convocatoria té unes proves especifiques associades o itinerari formatiu (annex),
que es realitzaran entre el 25 d’abril i el 6 de maig.

Documentacid i termini de presentacio:

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:
conv47@santpau.cat.

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

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfWONML2Yy9rwfQRrGQyND-gevmvGVvQzdkqlOuHGD-
dkLhng/viewform?usp=sf link

El termini de presentacié de sol-licituds finalitzara el 2 de marg a les 15 hores

Barcelona, 1 de febrer de 2022
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfWONML2Yy9rwfQRrGQyND-qevmvGVvQzdkq1OuHGD-dkLhng/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfWONML2Yy9rwfQRrGQyND-qevmvGVvQzdkq1OuHGD-dkLhng/viewform?usp=sf_link

ANNEX BAREM:

ETAPA AREA CRITERI BAREMACIO

Experiéncia professional en el lloc convocat (codi DLT) 3 punt x any (365 dies) | Maxim 20 .

. Maxim 50

Experiéncia
Experiéncia professional (en el mateix subgrup i funcié . . punts
1,5 punt x any (365 dies) | Maxim 30
1 convocat)
Proves / entrevista/ itinerari formatiu especific del lloc Maxim 30
Proves
de treball* punts
TOTALS 80 punts

*Aquest apartat és excloent. S’han d’haver superat les proves per poder aplicar el barem.

ANNEX DE PROVES O ITINERARI FORMATIU:

Aquesta convocatoria comporta la realitzacié d’'una d’aquestes dues opcions:

A. Proves: Realitzacié d’unes proves de caracter obligatori, per aquells/es candidats/es que

compleixen els requisits sol-licitats.

B. Itinerari formatiu + prova instruccions complexes: Realitzacié de
contemplada dins l'itinerari formatiu especific de I'area, recollit en el pla de formacié de

I’'Hospital, per aquells/es candidats/es que compleixen els requisits sol-licitats.

VIA A: PROVES

la formacié

Aquesta convocatoria té associades unes proves especifiques. A continuacid trobareu el

contingut d’aquestes proves, el temari i els criteris de valoracid.
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Les proves especifiques consisteixen en la realitzacio de tres 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 comprensid i execucié d’ordres escrites
= Capacitat de classificacié 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 funcid de la
dificultat) amb 4 opcions de resposta. Es permetra consultar les fonts documentals i
d’informacid. El temari a valorar sera I’explicitat en aquest 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 especifica o técnica: Puntuacié 10 punts. Durada: 45-60 minuts

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

Les persones que no superin les tres proves no continuaran en la convocatoria.

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 proteccid individual (EPI)

= Riscos psicosocials

= Pantalles de visualitzacié de dades (PVD)

El sistema sanitari catala:

= Elsistema sanitari en el nostre entorn
= Arees basiques de salut

= Elsistema sanitari catala

SIFCO / CSUR

* Model de gestid

Drets i deures del ciutada:

= Dret dels ciutadans en relaciéo amb la salut i I’atencio sanitaria
= Assisténcia sanitaria transfronterera

Llei de proteccié de dades:
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= Marc Legal en I'ambit sanitari

= Conceptes basics

= Principis de proteccid de dades

= Noves obligacions

= Quins drets pot exercir el pacient?

= Recerca i proteccio de dades

Histories cliniques:

= Bon Us de les dades cliniques

= Gestid de les dades cliniques: HC, Digitalitzacio, ETC
=  Punt d’Atencié Documental PAD
= Portal CatSalut: La Meva Salut

Terminologia meédica i sanitaria

= Caracteristiques lingtistiques 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

= Prova Excel

Administracié de fulles i llibres: Inserir, eliminar, copiar, canviar de nom,
protegir...

Introduccié i edicié6 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, numerics, de text, tipus de lletres i grandaries; Crear i utilitzar estils;
Taules, vores i formats condicionals.

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

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

Imatges i enllagos: Imatges, autoformes, WordArt, fons, ...; Enllagos
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Grafics: Creacid de grafics; Tipus de grafics; Format i disseny de grafics

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

Taules dinamiques: Que és una taula dinamica i perque s'utilitza?; Creacio i
manteniment de taules

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

= 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 — Optimitzacio: Tutorials, Numeracié i vinyetes; Tabulacions Insercié
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 impressio: Insercid: numeros de pagina, data i hora.
Encapcalament i peu de pagina. Ortografia i gramatica. Vista previa, imprimir.
Sobres i etiquetes.

Plantilles i impressié de documents

Combinacié de documents

CRITERIS DE VALORACIO:

v Les proves realitzades en convocatories d’anys anteriors es tindran en compte,

sempre que sigui el mateix codi de DLT o mateix codi de la prova, tant pel que fa a la

prova de coneixements com a la prova especifica.

v’ La vigéncia d’aquestes proves és de 3 anys. Per tant no valdra la puntuacié obtinguda

superada aquesta vigencia i el personal presentat s’haura de tornar a presentar a les

proves.

v En el cas que alguna prova no va ser superada, només cal que es presentin a la part

de la prova suspesa, no caldra que tornin a fer la prova completa.
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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

v Avaluacié del les candidatures: totes aquelles candidatures que han superat les
proves, se’ls aplicara el barem corresponent i s’assignaran les places en funcid de les
preferéncies escollides.

VIA B: ITINERARI FORMATIU

Via alternativa a executar les proves de la convocatoria, amb la realitzacié de la formacid
contemplada dins l'itinerari formatiu especific de I'area, recollit en el pla de formacié de
I’'Hospital, per aquells/es candidats/es que compleixen els requisits sol-licitats.

Si sera obligatori fer la prova d’Instruccions complexes recollida en el punt 1 del punt anterior
de proves.

Seguint la mateixa estructura recollida a l'apartat de proves (A) (coneixements i prova
especifica/técnica) s’estableixen els cursos de convalidacié dins de I'itinerari formatiu.

Els certificats dels cursos recollits dins de I'itinerari formatiu eximeixen de forma parcial o total
a fer les proves. Per exemple: s’han d’haver finalitzat la totalitat dels cursos de I'area de
coneixements perqué pugui convalidar aquest apartat i eximir a fer la prova de coneixements.
D’igual manera amb la resta d’apartats.

La puntuacié si s’ha completat tot I'itinerari formatiu sera la maxima puntuacié.
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