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PROCES DE SELECCIO PER A LA CONTRACTACIO
d’UN/A OFICIAL ADMINISTRATIU/NVA
per a la Unitat DE FACTURACIO DE GESTIO DE SERVEIS
SANITARIS

Ref.: Oficial administratiu/iva Departament de Facturacio GSS, setembre 2025

S’anuncia I'inici del procés de selecci6 per a un/a oficial administratiu/iva per al Departament
de Facturaci6 de 'empresa publica Gestié de Serveis Sanitaris (GSS).

1. Descripcié del lloc de treball:

Lloc de treball d’oficial administratiu/iva per al Departament de Facturacié de empresa publica
Gesti6 de Serveis Sanitaris (GSS).

2. S’ofereix:

¢ Contracte eventual de 6 mesos a jornada completa, renovable a la seva finalitzacié.

e Ubicacio: 2 dies Hospital Universitari de Santa Maria (Lleida) i 3 dies Hospital Comarcal del
Pallars (Tremp)

Grup professional: Personal de gestié i serveis, grup 6.1, nivell 2.

Retribuci6 i condicions laborals segons el conveni col-lectiu vigent d’aplicacié al personal
laboral de 'empresa publica Gestié de Serveis Sanitaris.

3. Requisits:

e Trobar-se en possessio d’una titulacié oficial minima de cicle formatiu de grau superior
inclosa en I'ambit de la gestié i funcid6 administrativa, cicle formatiu de grau superior
d’informatica o Diplomatura o Grau Universitari del tipus Ciéncies Empresarials.

e Certificat de llengua catalana nivell C1, o equivalent.

e Experiéncia professional en departaments de facturacié i/o administracié hospitalaria.
Acreditar la formacié complementaria en aplicacions ofimatiques (Fulls de Calcul i
Tractament de Text)

e Acreditar els mérits al-legats, amb justificacié contrastable tant de la formacié com
d’experiéncia professional.

¢ No trobar-se inhabilitat/a per a I'exercici professional o per a ocupar llocs de treball en el
sistema sanitari de Catalunya.
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4. Es valorara:

Coneixements en explotacio, analisi i relacié de dades en SAP ECOSISCAT.
Coneixements en explotacio, analisi i relacié de dades en SAP ARGOS.
Coneixements en extraccio, confeccié i presentacié de dades.

Coneixements en aplicacions ofimatiques (fulls de Calcul i Tractament de Text).
Capacitat de lideratge, d'iniciativa, de comunicacié i treball en equips multidisciplinaris.
Actitud davant I'organitzacioé i laportacié especifica que pugui fer al lloc de treball, aixi
com el grau de concordanca amb els objectius propis de 'empresa.
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5. Funcions:

e Gestio i control del procés de facturacio.

Supervisar la verificaci6 de les dades administratives relatives als pacients que sén
necessaries per fer el procés de facturaci6. En cas de detectar-hi errors, instruir al personal
responsable d’introduir dades, com emplenar-les correctament.

e Ordenar i sistematitzar la informaci6é corresponent a cada una de les linies de facturacio,
segons la normativa del Servei Catala de la Salut, per a la seva tramitacié en factures
mecanitzades periodiques.

e Tramitacio de les factures de serveis sanitaris , ja sigui a entitats publiques, privades o a
particulars.

e Tramitaci6 de les factures no sanitaries (convenis de col-laboracio, serveis externalitzats,..)

e Realitzar les tasques necessaries per a facturar els serveis sanitaris prestats a pacients

d’altres comunitats autdonomes o d’altres estats de la comunitat europea o que tinguin

convenis internacionals subscrits amb I'estat espanyol (FISSWEB, SIFCO,...)

Elaborar informes de seguiment d’activitat de facturacié per a altres departaments.

Coordinaci6 amb tots els serveis i departaments per un correcte seguiment i assessorament.

Disseny i manipulaci6 de fulls de calcul amb taules dinamiques i féormules.

Qualsevol altra funcié que se li encomani des de la Direcci6.

6. Desenvolupament del procés de seleccio6:

El procés de selecci6 constara de les seglents fases:

. Comprovaci6 del compliment dels requisits
. Llistat provisional d’admesos/eses i exclosos/oses
. Presentaci6 d’al-legacions
. Llistat definitiu d’'admesos/eses i exclosos/oses
. Valoraci6 de mérits
* Formacié
* Experiéncia professional
6. Entrevista personal amb I'drgan de seleccié. La convocatodria podra quedar deserta si, a judici
de I'érgan de seleccid, cap candidat/a reuneix els requisits minims.
. Resolucié provisional del procés
. Presentacié d’al-legacions
. Resolucié definitiva del procés
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7. Presentacié de sol-licituds:

GENERALITAT DE CATALUNYA

Els/les aspirants hauran d’aportar una sol-licitud i la seguent documentacié:

= Fotocopia del DNI o passaport.

= Curriculum vitae.

= Copia del titol i de la resta de documentaci6 acreditativa dels merits al-legats, que caldra
justificar amb els documents originals préviament a la formalitzacié del contracte laboral.

a la Direcci6é de Persones i Desenvolupament Professional, ubicat a 'Hospital Universitari de
Santa Maria, avinguda Alcalde Rovira Roure, 44, 25198 de Lleida, o mitjancant adreca de
correu electronic seleccio@gss.cat, fins el dia 9 d’octubre 2025 a les 15:00 h., on també es
poden adrecar per a qualsevol questio.
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8. Organ de seleccié:

El procés es resoldra per un organ de seleccio, les funcions del qual seran valorar la idoneitat
dels curriculums i realitzar I'entrevista professional.

La composicié de I'érgan de selecci6 sera:

President: Gerent Territorial, o persona en qui delegui.

Vocal: Adjunta geréncia, o persona en qui delegui.

Vocal: Directora de Persones i Desenvolupament Professional, o persona en qui
delegui.

Vocal: Directora d’Economia i Finances de GSS, o persona en qui delegui.

Vocal: Responsable de Sistemes d’Informaci6é de 'HCP.

Vocal: Responsable de Facturacié de FTHUSM.

Vocal sense vot: 1 membre del Comité d’Empresa.

9. Informacié sobre el procés:
La informacié referent a aquest procés de seleccié es publicara a la Web, a la Intranet de

GSS i al tauler d’anuncis del Departament de Persones i Desenvolupament Professional de
GSS

Lleida, Direccié de Persones i Desenvolupament Professional
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