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1. Descripcié del lloc de treball:

Lloc de treball d'oficial administratiu/iva per a la Direcci6 de Persones i
Desenvolupament Professional de I'empresa publica Gestié de Serveis Sanitaris

2. S’ofereix:

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

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

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

3. Requisits:

Trobar-se en possessié d’una titulacié oficial minima de cicle formatiu de grau
superior inclosa en I'ambit de la gesti6 i funcié administrativa, o equivalent.
Certificat de llengua catalana nivell C1, o equivalent.

Experiéncia minima de 2 anys en matéria de contractacioé laboral i administracié
de personal.

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

No trobar-se inhabilitat/ada per a I'exercici professional o per a ocupar llocs de
treball en el sistema sanitari de Catalunya.

4. Es valorara:

Titulacio oficial de grau en relacions laborals i recursos humans, o equivalent.
Coneixements en matéria de legislacié laboral i Seguretat Social
Coneixements en gestors de Personal

Experiéncia i capacitat en I'is d'eines i/o aplicacions informatiques.(Word,
Excel, Acces)

Coneixements i capacitat en redaccié de documents formals.

Capacitat analitica i de resolucié d’incidéncies

Capacitats d’argumentacio i escolta activa.

Confidencialitat en el tractament de les dades.

Experiéncia de treball en equip i habilitats socials

Pro activitat i agilitat

5. Funcions
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Gestionar, elaborar i executar els processos de contractacié laboral de personal
de Gestié de Serveis Sanitaris, garantint el compliment de la normativa laboral,
I'eficiéncia administrativa i una atencié adequada al/ a la professional

Gestionar altes, baixes i variacions a la Seguretat Social.

Mantenir actualitzada la base de dades de personal i la documentacié
contractual.

Col-laborar amb els diferents departaments en la planificacié de necessitats de
contractacio.

Controlar els venciments de contractes i proposar renovacions o conversions.
Participar en I'elaboracié d’informes i indicadors de contractacio.

Atendre F'usuari intern, tant telefonicament com personalment.

Aquelles tasques no previstes en els punts anteriors i que resultin necessaries
per a la Direccio de persones i Desenvolupament Professional.

6. Desenvolupament del procés de seleccio:

El procés de seleccié constara de les segients fases:

SUEE

7.
8.
9

Comprovaci6 del compliment dels requisits
Llistat provisional d’admesos/eses i exclosos/oses
Presentacié d’al-legacions
Llistat definitiu d’admesos/eses i exclosos/oses
Valoracié de mérits
a. Formacié
b. Experiéncia Laboral
Entrevista professional amb I'érgan de selecci6. La convocatoria podra quedar
deserta si a judici de I'érgan de seleccio cap candidat/a reuneix els requisits
minims.
Resolucioé provisional del procés
Presentaci6 d’al-legacions
Resolucioé definitiva del procés

7. Presentacio de sol-licituds:

Els/les aspirants hauran d’aportar una sol-licitud i la seglient documentacio:

Fotocopia del DNI o passaport.

Curriculum vitae.

Copia del titol oficial de cicle formatiu requerit, i de la resta de documentacio
acreditativa dels mérits al-legats, que caldra justificar amb els documents
originals préviament a la formalitzacié del contracte laboral.

A la Direcci6 de Persones i Desenvolupament Professional, ubicat a 'Hospital
Universitari de Santa Maria, a 'avinguda Alcalde Rovira Roure, 44, 25198 Lleida, o
mitjancant I'adreca de correu electronic seleccio@gss.cat fins el 14 de novembre de
2025, a les 15:00h., on també es poden adregar per qualsevol questi6.
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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 composici6 de I'érgan de seleccio sera:

President: Gerent Territorial, o persona en qui delegui
Vocal: Directora de Centre, o persona en qui delegui
Vocal: Directora de Persones i Desenvolupament Professional, o persona en

qui delegui

Vocal: Cap d'Unitat de Gesti6 de Nomina, o persona en qui delegui
Vocal: Cap de Gestidé de persones, o persona en qui delegui
Vocal sense veu ni vot: 1 membre del Comité d’Empresa

9. Informacié sobre el procés

La informacio referent a aquest procés de seleccié es publicara a la Web i Intranet de
Gestid de Serveis Sanitaris i en el tauler d’anuncis de la Direcci6 de Persones i
Desenvolupament Professional de 'Hospital Universitari de Santa.

Lleida, Direccio de Persones i Desenvolupament Professional.
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