I'I\s Institut
d'Assisténcia

Sanitaria

L’Institut d"Assistencia Sanitaria (1AS) és una empresa publica que forma part del Sistema Sanitarilntegral
d’Utilitzacié Publica (SISCAT) de la Generalitat de Catalunya. L'IAS disposa d'una plantilla de més de 1.900
professionals, la tasca dels quals es duu a terme de manera integral, amb continuitat i de manera coordinada

entre els diferents nivells assistencials dels centres de I'lAS distribuits per tot el territori de la Regid Sanitaria

de Girona: atencid primaria, atencié especialitzada, salut mental, atencid sociosanitaria i social.

Lloc de treball:
Es necessita contractar un/a administratiu/va pel departament de Persones de I'lAS, integrant-se a 'area de

seleccio i desenvolupament.

Les seves principals funcions seran:

Col-laborara amb la responsable de I'area de Seleccio i desenvolupament en:

Definir i revisar la definicié dels llocs de treball de I'empresa, el perfil necessari i els requisits que han
de complir els seus ocupants en funcié de les necessitats de |'organitzacié.

Gestid i donar suport administratiu a la borsa de treball i/o als processos de seleccié de personal:
Publicacio d'ofertes de feina a diferents plataformes, filtre i cribratge curricular de cv, programacio
entrevistes i seguiment — actualitzacié base de dades de candidats.

Suport a aquelles tasques relacionades amb I’ambit del desenvolupament, com la carrera professional,
el SIPDP pels grups professionals 1 —2 i el SIP per la resta de grups professionals.

Coordinar, preparar i gestionar les convocatories oficials: canvis interns de llocs de treball, promocions
internes i convocatories publiques, realitzara la gestié administrativa de totes les convocatories de
places, en tot el referent a la organitzacid de la documentacio, gestio d’inscripcions, i coordinacié de
les proves de coneixements, entre d’altres.

Col-laborar en el disseny i modificacié dels procediments a seguir dins de la seva area de treball per a
proposar millores i treballar en la millora continua.

Atendre i gestionar les trucades i visites de les persones externes i professionals que ho sol-liciten,
identificar les seves necessitats, assessorar-los i proporcionar informacio sobre gliestions relacionades
amb la seva area d'actuacio.

Donar suport i servei, dins del seu ambit d'actuacid, a les demandes i consultes dels professionals
externs i interns del centre

Qualsevol altre funcié analoga a les anteriorment exposades o qualsevol altre propia de la seva
categoria professional que sigui assignada per la seva direccio.

Aguelles funcions no previstes en els punts anteriors i que, en funcid de la naturalesa del seu carrec
puguin ser delegades pel seu superior jerarquic.

En el desenvolupament de les seves funcions, tindra en compte les prioritats, els procediments i
protocols establerts per I'organitzacié i el seu superior jerarquic i/o funcional.
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Requisits imprescindibles:

e Estar en possessiod del titol de Cicle Formatiu de Grau Superior de la branca d’Administracié i Gestid, o
Formacié Professional Il equivalent, o Batxillerat, o BUP amb titulacid expedida per I'organisme
competent o degudament homologat per aquest.

Es valorara:
e Formacio relacionada amb el lloc de treball

e Experiéncia prévia en llocs administratius dins I'area de seleccid.
e Competencies professionals: orientacié a I'usuari, treball en equip, qualitat i excel-lencia i comunicacio
- influencia

S’ofereix:

e Contracte laboral d’interinatge a jornada completa amb categoria professional d’administratiu/va del
grup professional 6.1 Nivell Il (Funcié administrativa), amb possibilitats reals de continuitat.

¢ Incorporacié immediata.

e Elsalari és segons el conveni SISCAT

e Horari de 8.00 a 15.00 més alguna tarda a quadrar amb les hores anuals

e Pla de formacié continua. L'IAS disposa d’un pla de formacié intern i extern per afavorir el
desenvolupament professional.

e Possibilitats de promocid i creixement professional com a técnic/a de I'area de seleccio, en cas de
complir amb els requisits academics impressibles de: Grau universitari de psicologia, relacions laborals,
ADE o ciéncies empresarials.

Procés de seleccio:

- Préviament al procés de seleccié es procedira a la comprovacié del compliment dels requisits
imprescindibles: Criteri de valoracié: ADMES — EXCLOS. En aquest punt quedaran exclosos aquells
curriculums que no compleixin els requisits imprescindibles.

- Realitzacié d’una avaluacié de coneixements professionals i que constara de dues o tres preguntes
especifiques relacionades amb el lloc de treball al qual opta el candidat que s’efectuaran a I'inici de
la mateixa entrevista que s’especifica a continuacio.

- Entrevista competencial: Valoracié de I'adequacio curricular al lloc de treball i de les competéencies
personals i professionals requerides per al lloc de treball

- Experiéncia professional: Experiencia professional acreditada per al lloc de treball convocat.

- Merits curriculars: Els mérits academics aixi com aquells de formacié continua:

Per a participar en el procés de seleccié I'lAS, cal presentar la candidatura i el curriculum amb la
documentacio justificativa al correu electronic rrhhseleccio.ias@gencat.cat.

El termini de presentacio6 finalitza el 18 de mar¢ de 2025 i no s’admetra cap tipus de documentacio fora del
termini establert.
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