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PROCES DE SELECCIO DE SIS LLOCS DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA DE L'HOSPITAL DE BERGA - SALUT
CATALUNYA CENTRAL — DIVERSOS TORNS

Exp. NUm. 21/26

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

La present convocatoria té per objecte la cobertura de SIS (6) LLOCS D'OFICIAL ADMINISTRATIU/VA,
PER A LA COBERTURA DE DIFERENTS TORNS I UNITATS, A L'HOSPITAL DE BERGA — SALUT
CATALUNYA CENTRAL I PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL.

2. PROCEDIMENT DE SELECCIO I PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL

Convocatoria lliure. Concurs oposicid.

3. AMBIT SUBJECTIU

Es podran presentar a la present convocatoria tots/es els/les professionals que, a la data de finalitzaci6 del
termini de presentacio de sol"licituds, compleixin els requisits d'admissid fixats en les presents bases.

4. INFORMACIO DEL LLOC DE TREBALL

Denominacié/Categoria: PERSONAL ADMINISTRATIU — AMBIT D’ADMISSIONS I ATENCIO A
LA CIUTADANIA
Métode d’avaluacio: Concurs Oposicié
Grup professional: Grup 6
Numero de vacants: 6
Modalitat de contracte: Fix indefinit
Creacio de Borsa de treball.
Periode de prova: 1 mes
Retribucio: Segons Conveni SISCAT
Jornada laboral: Completa
Torns a cobrir: 2 torns de mati, de dilluns a divendres, de 8.00 h a 15.30 h.

4 torns de 12 hores, en horari de 8.00 h a 20.00 h. Els dies

laborables s’ajustaran en cada cas als calendaris del servei,

respectant el régim de descansos legalment establert.
Incorporacio: Immediata.
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Adscripcié funcional:

Les places s'adscriuen a l'ambit administratiu i d'atencid a la
ciutadania de |'Hospital de Berga. L'assignadd concreta de les
persones seleccionades als diferents punts de treball es determinara
segons les necessitats organitzatives, funcionals i assistencials del
centre, i podra comprendre Admissions, Consultes Externes,
Ingressos, Urgéncies i els punts d'informacio i atencié administrativa.
L'adjudicacié d'una placa no comporta el dret a una adscripcié
permanent a una unitat determinada, sens perjudici del respecte al
regim de jornada i torn adjudicat i a la normativa laboral i

convencional aplicable.

Les funcions del lloc de treball son les seglients:

a) Atencio administrativa directa a pacients i usuaris

Acollida, informacid i orientacié administrativa a pacients, familiars i acompanyants.
Verificacié d'identitat i dades administratives.

Informacid sobre circuits assistencials, citacions, ingressos i tramits.

Gestio d'incidéncies administratives en el punt d'atencid.

b) Tramitacio d’ingressos hospitalaris (programats i urgents)

Formalitzacié administrativa d'ingressos.

Obertura i actualitzacié d’episodis assistencials.
Assignacid de llit i coordinacié amb hospitalitzacio.

Gestié documental associada a lingrés.

Coordinacié amb urgéncies, plantes i unitats assistencials.

c) Gestio d’agendes médiques i citacions

Programacid, modificacio i anullacié de visites.

Coordinacié d’agendes de consultes externes, proves diagnostiques i intervencions.
Reprogramacions per incidéncies assistencials.

Informacid a padents sobre citacions i preparadons prévies.

d) Gestio amb el sistema d’informacio hospitalari (SAVAC)

Introduccid, consulta i validacié de dades administratives i assistencials.
Gesti6 d'episodis, moviments d'ingrés/alta/trasllat.

Explotacid basica d'informacio per necessitats del servei.

Deteccid i correccié d'errors de registre.

e) Tramitacio, arxiu i custodia documental

Gestio i arxiu de documentacid clinica-administrativa.
Custodia i confidencialitat de la informacio.

Preparacié de documentacié per a unitats assistencials.
Digitalitzacio i tractament documental.
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f) Coordinacié interna amb unitats assistencials i serveis centrals

e Comunicacié permanent amb urgéncies, hospitalitzacid, consultes externes, quirofans,
proves diagnostiques, etc.
Coordinacié per disponibilitat de llits i moviments de pacients.
Suport administratiu a professionals sanitaris.

g) Resolucié d’incidéncies administratives assistencials

e Gestio d'errors de citacid, identificacid o registre.
e Resolucié de duplidtats, inconsisténcies de dades i situacions excepcionals.
e Atencio a situacions urgents amb impacte assistencial.

h) Garantia de confidencialitat i proteccio de dades

e Aplicaci6 estricta de la normativa de proteccié de dades en I'ambit sanitari.
e Tractament responsable d'informacid clinica i personal.

i) Polivaléncia funcional en I'ambit administratiu i d’atencio a la ciutadania

o Desenvolupament de les funcions en qualsevol punt del Servei (ingressos, urgencies,
consultes, arxiu, etc.), si s‘escau.

e Substitucid ordinaria de companys/es en situadions d‘abséncia, si s'escau.

e Adaptacio a diferents torns i punts d‘atencié segons necessitats del servei, si s'escau.

j) Participacio en la millora organitzativa del servei

e Col'laboracié en l'estandarditzacié de circuits administratius.
e Participacié en formacions internes i transmissio de coneixement.
e Propostes de millora en processos administratius assistencials.

5. REQUISITS DE PARTICIPACIO EN EL PROCES DE SELECCIO

Per a poder participar en aquest procés de seleccio les persones aspirants hauran de complir tots i cadascun
dels segtients requisits a la data de finalitzacié del periode de sol*licituds. En el cas de no acreditar els requisits
obligatoris el candidat/a quedara exclos/sa del procediment de seleccio.

- Tenir complerta I'edat minima establerta a la legislacio vigent i no excedir, en el seu cas, de l'edat
maxima de jubilacdid, o d’altra que s’estableixi per llei.

- Estar en possessid, com a minim, del titol de Batxillerat o d'un Cicle Formatiu de Grau Mig
o Superior que habiliti per a I'exercici de les activitats professionals corresponents al lloc de treball
a ocupar segons la normativa vigent, en I'ambit de les families professionals d'administracid i gestié
i/o logistica. La titulacié haura de ser expedida per un centre reglat de I'estat espanyol o bé, en el
seu defecte, degudament homologada per I'organisme estatal competent. En tot cas, es requereix
titulacié reglada obtinguda, no essent suficient estudis sense finalitzar.

- Pertanyer a qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o disposar de permis de treball i NIE
en vigor per a l'ocupacio objecte d'aquesta convocatoria en el cas de no pertanyer a cap dels estats
membres de la Unid Europea, o bé estar en condicions de poder disposar-ne a la data de resolucio
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del present procediment.

- Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les tasques derivades del lloc de treball a
ocupar.

- Estar en possessio del certificat de coneixement del nivell de suficiencia de catala, certificat de nivell
C1 del MERC (antic nivell C), o superior.

Per a participar al procés de seleccid tots els requisits s’hauran de reunir a la data de finalitzacié del periode de
presentacio de sollicituds.

6. INSTANCIES I DOCUMENTACIO

Les persones interessades en participar en aquest procés de seleccié hauran de presentar la seva sol'licitud
enviant un correu electronic a convocatories.scc@gencat.cat. A I'assumpte del correu electronic caldra indicar
la denominaci6 del lloc al qual s'opta i el codi d'identificacid de la convocatoria — Oficial administratiu/va —
Diversos torns — Codi 21/26. Les persones candidates hauran d'indicar el torn o torns pels quals tenen
preferencia (mati i/o 12 hores).

Les sol"licituds s’hauran de presentar fins al dia 8 de novembre de 2026, inclos. En cas que no es presentin
candidatures, podra aprovar-se una prorroga del termini de presentacio de sol-licituds i/o la convocatoria d’'un
Nou proces.

En el moment de la presentacio de la sol'licitud s’hauran d’adjuntar els documents acreditatius dels requisits
i merits al'legats per la persona candidata i, per tant, acompanyades de la segiient documentacio:

1. DNI/NIE o targeta de resident que acrediti la residéncia legal a I'estat espanyol.

2. Titol académic que es sol'lidta com a requisit d'accés o resguard d’haver abonat els drets per a la
seva expedicio.

3. Curriculum vitae degudament actualitzat.

4. Juntament amb la tramitacio de la corresponent instancia s’hauran d’adjuntar també els documents
acreditatius dels merits al*legats al curriculum de la seglient manera:

o L'experiéncia professional s’haura d‘acreditar mitjancant la presentacié de certificacions
emeses per I'organ competent en relacié al nomenament i categoria del lloc de treball
ocupat, en el cas de I'ambit public, i certificacions d’empreses on constin els periodes
treballats i la categoria professional, en el cas de I'ambit privat.

Aixi mateix, I'experiénda laboral sera acreditada mitjancant informe de vida laboral expedit
per la Tresoreria General de la Seguretat Social (TGSS).

o La resta de meérits al'legats (formaci6 complementaria, voluntariats, col*laboracions,
académiques i/o d'investigacio i recerca, entre d’altres) s’hauran de justificar pel candidat/a
mitjancant la presentacid de la documentadd que resulti suficientment acreditativa del
meérit al*legat.

Els mérits no acreditats no seran valorats. Es podran sollicitar altres aclariments i/o documentacio
que el tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracio dels mérits al*legats.
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La no veracitat de les dades comportara I'exclusio del procés selectiu.

7. ADMISSIO DE LES PERSONES CANDIDATES

Finalitzat el termini de presentacié de sol'lictuds es realitzara la comprovaciéo de la documentacié que
acompanya les diferents candidatures. Aquesta revisid tindra per objectiu verificar el compliment dels requisits
d’admissié (Clausula 5).

Les candidatures que no compleixin els requisits establerts a la clausula 5a d'aquestes bases quedaran excloses
del procediment.

A la web de SCC es publicara el llistat provisional de les persones admeses i excloses. Els/les aspirants podran
presentar les al'legacions que considerin procedents en defensa dels seus drets i interessos al respecte. En
cas de no presentar-se al'legadons en el termini maxim de 2 dies des de la publicacio, el llistat esdevindra
definitiu.

8. PROCES DE SELECCIO

El procés de seleccié constara de dues fases:
1. Fase d'oposicio.
2. Fase de concurs.

El Tribunal de seleccié queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin al llarg de tot el procés selectiu
i per prendre els acords que calguin per garantir el funcionament correcte d'aquest.

El total de puntuacié d'aquest procés de seleccio és de 100 punts.

9. FASE D'OPOSICIO / ENTREVISTA CURRICULAR

Aquesta fase consistira en la realitzacid per part del Tribunal d'una prova/entrevista a totes aquelles persones
aspirants que hagin estat declarades admeses en el procediment on podran formular preguntes relacionades
amb el curriculum, els coneixements especifics, la trajectoria professional i les seves aptituds per desenvolupar
les tasques propies del lloc de treball objecte de la convocatoria.

La finalitat de I'entrevista és valorar la capacitat del/la candidat/ta per integrar-se en un sistema de treball
format per un equip multidisciplinari, amb orientacid a la gesti6 i I'atencié al padent, especialment en entorns
d’estres assistencial, la polivaléncia funcional i 'adaptabilitat real, comunicacié assertiva, el domini del
raonament administratiu sanitari, el treball en equip i/o la capadtat i autonomia per a la resolucié d‘incidéncies
administratives amb impacte assistencial, entre d‘altres.

Aquesta fase es valorara amb un maxim de 25 punts.

Aquesta fase sera eliminatoria (+50% de la puntuadd — 12,5 punts).

10. FASE DE CONCURS DE MERITS.
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Es procedira a la valoracio dels mérits només d'aquelles persones que hagin resultat aptes a la prova d’oposicié.
Aquesta fase es valorara amb un maxim de 75 punts.

Unicament seran valorats aquells mérits degudament acreditats fins a la data de finalitzacié del termini de
presentad6 de sol'licituds de participacid. Un mateix meérit no podra ser valorat per més d'un apartat o
subapartat, d'acord amb el seglient barem:

EXPERIENCIA PROFESSIONAL......cccuteessenssesssassesssssessesssnsssssssses sesssess sassssessssssess sasnssesssnss 60 PUNTS

1. EXPERIENCIA PROFESSIONAL directament relacionada amb el lloc de treball. Maxim
30 punts.

> Es valorara I'experiéncia en un lloc de treball com auxiliar administratiu i/o d’oficis de

magatzem i/o logistica a rad d’'1 punt per mes complert treballat, tant a I'ambit public
com privat.

2. EXPERIENCIA PROFESSIONAL directament relacionada amb el lloc de treball en I'ambit
sanitari/hospitalari. Maxim 20 punts.

> Esvalorara a rad d'1 punt per mes complert treballat, tant a 'ambit pablic com privat.
3. EXPERIENCIA PROFESSIONAL en la utilitzacié de programes de gestié sanitaria i/o
hospitalaria. Maxim 10 punts.
> Esvalorara a ra6 de 0,50 punts per mes complert treballat.
Per a l'acreditacié d'aquesta experiéncia sera necessari aportar un certificat de coneixement i bona
execucio formalitzat per part de I'empresa contractant.
[0 2T - o { o 15 PUNTS

1. FORMACIO COMPLEMENTARIA directament relacionada amb el lloc de treball.
Maxim 10 punts.

> Formacio fins a 20 hores: 1 punt per curs.

> Formacio de 21 a 50 hores: 1,5 punt per curs.
> Formacid de 51 a 100 hores: 2,5 punts per curs.
» Formacié de més de 101 hores: 3 punts per curs.

2. COMPETENCIES DIGITALS ACREDITADES. Maxim 5 punts.

Es valorara el certificat ACTIC o equivalent oficdalment reconegut: nivell basic, 2 punts; nivell
mitja, 3 punts; nivell avancat, 5 punts. Només es valorara el nivell més alt acreditat, sense
acumulacié de puntuacions. Aquesta acreditacid no es valorara novament a l'apartat de formacio
complementaria.
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11. TRIBUNAL AVALUADOR

El Tribunal avaluador d'aquest procés de seleccio estara format pels segiients membres:

- Presidenta Direccio de Serveis Juridics i Persones
Direccio d'Infermeria

- Vocals Responsable d’Admissions

- Secretaria Técnica de RRHH

Tots els membres del Tribunal tindran veu i vot. La secretaria sera la responsable d'estendre acta de les
sessions del Tribunal.

L'actuacio dels membres del Tribunal s'ajustara als principis d'imparcialitat, objectivitat i transparencia.

El Tribunal resta facultat per resoldre qualsevol gliestio que es plantegi des del moment de la seva constitucio.
Les seves dedisions s’adoptaran, en tot cas per majoria de vots dels membres presents. En cas de produir-se
empat, el vot de la Presidenta sera de qualitat.

12. QUALIFICACIO DEFINITIVA I RELACIO DE PERSONES ASPIRANTS

El Tribunal, finalitzat el periode de concurs-oposicid, proposara I'adjudicacio dels sis llocs de treball a les
persones aspirants que hagin obtingut les puntuacions més elevades i hagin superat el procés, tenint en
compte els torns als quals hagin optat. L'adscripcid funcional concreta correspondra a la Direccié del centre,
d’acord amb les necessitats del servei i amb les condicions de jornada i torn adjudicades. Es constituira una
borsa de treball amb les persones aspirants no adjudicataries que reuneixin els requisits i hagin superat tot el
procés (obtenir el 50% de la puntuacié maxima del procediment), a fi de donar cobertura a substitucions
temporals i a altres necessitats de contractacié temporal.

L'ordre de crida de les persones candidates integrants de la borsa de treball sera el de la puntuacié obtinguda,
tenint en compte la disponibilitat per als diferents torns i els requisits espedifics del lloc a cobrir eventualment.

Seran causes d'exclusid de la borsa de treball les segiients:

a) No reunir els requisits minims necessaris per a ser contractat en cada lloc.

b) Haver renunciat a participar en la borsa.

c) Ser sancionat/a a conseqliéncia d’'un expedient disciplinari.

d) Rebutjar tres ofertes de treball, sense causa justificada (excepte amb propostes de jornades parcials) sigui
quin sigui el mitja pel qual s’hagi notificat la necessitat de provisié del lloc de treball (telefonic, telematic,
etc.)

13. RESOLUCIO I CONTRACTACIO

La Geréncia de Salut Catalunya Central, com a 6rgan competent per a la contractacié de personal, resoldra la
convocatoria i la contractacio de les persones candidates proposades pel Tribunal en el termini maxim de 5
dies habils des de la finalitzacio del procés de seleccié de referéncia.

Berga, a la data de signatura electronica

Firmado digitalmente por
43625302Y LUIS GAMELL (R:
Q0802284))

Fecha: 2026.10.20 11:57:46 +02'00'
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	12. QUALIFICACIÓ DEFINITIVA I RELACIÓ DE PERSONES ASPIRANTS
	El Tribunal, finalitzat el període de concurs-oposició, proposarà l’adjudicació dels sis llocs de treball a les persones aspirants que hagin obtingut les puntuacions més elevades i hagin superat el procés, tenint en compte els torns als quals hagin op...
	L’ordre de crida de les persones candidates integrants de la borsa de treball serà el de la puntuació obtinguda, tenint en compte la disponibilitat per als diferents torns i els requisits específics del lloc a cobrir eventualment.
	Seran causes d’exclusió de la borsa de treball les següents:
	a) No reunir els requisits mínims necessaris per a ser contractat en cada lloc.
	b) Haver renunciat a participar en la borsa.
	c) Ser sancionat/a a conseqüència d’un expedient disciplinari.
	d) Rebutjar tres ofertes de treball, sense causa justificada (excepte amb propostes de jornades parcials) sigui quin sigui el mitjà pel qual s’hagi notificat la necessitat de provisió del lloc de treball (telefònic, telemàtic, etc.)
	13. RESOLUCIÓ I CONTRACTACIÓ
	La Gerència de Salut Catalunya Central, com a òrgan competent per a la contractació de personal, resoldrà la convocatòria i la contractació de les persones candidates proposades pel Tribunal en el termini màxim de 5 dies hàbils des de la finalització ...
	Berga, a la data de signatura electrònica

		2026-10-20T11:57:46+0200
	43625302Y LUIS GAMELL (R: Q0802284J)




