23/5/22 9:59 Previsualitzacio d’'impressié de descripcié del lloc de treball

Nom del lloc de treball: Mobilitat interna: Aux. Administratiu/va Servei
Hospitalari (11973)

EF:" L= -’_

De les persones,

per a les persones

Missio

Donar suport administratiu en tasques operatives vinculades a I'area, acomplint amb els terminis i directrius establerts pel responsable jerarquic.

Responsabilitats i funcions principals

1. Gestionar les mostres i peticions de I'hospital adregades al laboratori de diagnostic BST (laboratori central / laboratori local)

2. Gestionar les comandes: elaboracié i recepci6. Realitzar un recompte diari de I'estoc abans de realitzar la comanda. Reclamar als proveidors les incidéncies que es
produeixin en les comandes

3. Acompanyament del donant durant el procés de la donacié

4. Ordre de I'arxiu que inclou, peticions transfoses comandes, albarans y factures, contractes, permisos doctors.

5. Introduir en els sistemes informatics corresponents les comandes setmanals del servei de transfusions, les entrades i sortides de I'estoc, els albarans del BST i qualsevol
altre registre que indiqui el superior jerarquic.

6. Realitzar i actualitzar el quadre de guardies dels doctors de transfusions, si s’escau.

7. Donar atenci6 telefonica a les demandes transfusionals de I'hospital, aixi com atendre les trucades indicades pel superior jerarquic.

8. Programaci¢ de cites dels pacients de I'hospital de dia

9. Suport en les tasques d'introduccié de dades de planificacié

10. Realitzar totes les tasques inherents al lloc de treball, aixi com qualsevol altra tasca de suport a la gestié del Servei que li sigui encomanada pels seus superiors jerarquics

11.  Complir amb les funcions que estableix el Manual de Prevencié, Qualitat i Medi ambient

Requisits

Cicle Formatiu de Grau Mitja relacionat amb les funcions a desenvolupar

Competéncies

Vocacié de Servei

Treball en equip

Orientacié a resultats
Comunicacié

Gestio del canvi i Innovacié
Planificacié i organitzacié

Meérits a valorar

« Nivell "C" de Catala
« Es valoraran coneixements técnics i competencials

« Experiéncia en el desenvolupament de les funcions a realitzar

Oferim

Oferim un lloc de treball amb les segiients caracteristiques:
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« Lloc de treball: Auxiliar Administratiu/va Servei Hospitalari

« Centre de treball del Banc de Sang i Teixits -Hospital de Vall d'Hebron

* Detalls de jornada:

o % Jornada: 100

o Torn: Partit

o Horari Especific: 8-16:30

« Retribucié: segons normativa vigent

Procés de seleccid

« Comprovacié de I'adequacio al requisits especificats a la convocatoria

« Avaluacié mérits, coneixements i proves competencials

« Resolucié i Comunicacio

Termini de presentacio

El termini de presentacid sera fins el 04 de Marg¢ de 2022. Els curriculums que arribin fora de termini no es tindran en compte.

Els candidats interessats hauran d’adjuntar titulacié requerida, carta de presentacio i curriculum actualitzat.
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