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CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DEL PERSONAL

DE LA UNIDAD DE INFORMACION AL USUARIO

La Direcciéon Gerencia del Area IV de Atencién Especializada, en virtud
de lo previsto en el Pacto para el desarrollo de la Unidad de Informacion al
Usuario de 3 Diciembre de 2004 suscrito con las Organizaciones Sindicales
UGT, CC.O0, CEMSATSE Y CSI-CSIF.

RESUELVE

Convocar el proceso selectivo para la cobertura de 21 plazas de Auxiliar
Administrativo para la Unidad de Informacion al Usuario, con las siguientes
caracteristicas:

° 12 puestos en turno de manana.
o 9 puestos en turno de tarde.

Todo el personal esta obligado a realizar ATENCION CONTINUADA en
sus modalidades A (noches) y B (festivos).

La presente convocatoria se regira por las siguientes Instrucciones:

1.- REQUISITOS GENERALES

Para poder participar en el proceso de provision se exigiran los
siguientes requisitos:

e Ser personal de plantilla con plaza en propiedad en el Area IV de
Atencion Especializada.

e Pertenecer a los Grupos D y E de clasificacion de personal.
e No padecer enfermedad ni estar afectado por limitaciones fisicas o
psiquicas que sean incompatibles con las funciones inherentes al puesto

de trabajo.

e Aquellos profesionales que soliciten su participacién en el proceso, como
consecuencia de readaptacion del puesto de trabajo, deberan aportar el
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correspondiente informe de Salud Laboral.

2.-DEPENDENCIA

Subdireccion Gerencia- Servicio de Atencion al Paciente.

3.-SOLICITUDES

a) Los interesados en participar en el proceso de provision deberan
formular solicitud en modelo anexo |, dirigida a la Direccién Gerencia.

b) Las solicitudes se podran recoger en el Servicio de Recursos Humanos
del Hospital Ramoén y Cajal y en los servicios de Administracion de los
Centros de Especialidades de “San Blas” y “Emigrantes”.

c) La solicitud debera cumplimentarse en el modelo original (con copia, en
caso de que el aspirante precise de un ejemplar sellado), cumplimentada
de manera legible y firmada por el interesado.

d) Para la valoraciéon de los méritos segun Baremo que como Anexo |l
figura en la presente convocatoria, los interesados deberan presentar:

e Certificado original o copia compulsada de dicha certificacion de
servicios prestados expedido por el O6rgano administrativo
competente.

e Fotocopia compulsada de los titulos y diplomas de cursos de
Formacion Continua que sean valorables de acuerdo a lo previsto en
el baremo de méritos (Anexo Il).

4.-PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes deberan presentarse en el Registro en un plazo de diez
dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la
presente convocatoria en los tablones de anuncios del Hospital Ramén y Cajal
y Centros de Especialidades de San Blas y Emigrantes, asi como en la pagina
Web (www.hrc.es) e Intranet del Hospital.

5.- LUGAR DE PRESENTACION

Dentro del plazo establecido anteriormente, las solicitudes podran
presentarse en el Registro General del HOSPITAL RAMON Y CAJAL, asi como
en los Centros de Especialidades de “San Blas” y “Emigrantes.
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6.- CAUSAS DE EXCLUSION

Seran causas de exclusion del proceso de seleccion las siguientes:

1. No firmar la solicitud.

2. Incurrir en falsedad en los datos consignados en la solicitud.

3. No tener plaza en propiedad en el Area IV de Atencién Especializada.

4. Presentar la solicitud fuera del plazo establecido.

5. No cumplir los requisitos en cuanto a la pertenencia a los grupos “D” 6 “E”

6. Padecer enfermedad o estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas
que sean incompatibles con las funciones inherentes al puesto de trabajo.

7.-PUBLICACION DE LA RELACION DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS AL
PROCESO DE PROVISION

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, se publicara la
relacion provisional de admitidos y excluidos, con el motivo de exclusion, en su
caso, en los tablones de anuncios del Hospital Ramén y Cajal y de los Centros
de Especialidades de “San Blas” y “Emigrantes”.

A partir del momento de la publicacion se abrira un plazo de tres dias
habiles para la presentacion de alegaciones y/o subsanacion de defectos.

Una vez resueltas las alegaciones se publicara la relacion definitiva de

aspirantes admitidos y excluidos al proceso de seleccion en los tablones de
anuncios que figuran en el parrafo primero de éste apartado.

8.-SELECCION DE PERSONAL
El proceso de provisidon se realizara mediante:

a) Prueba oral, de caracter eliminatorio, con supuesto practico, en el que
se valorara:

e Facilidad para el trato con la ciudadania.

e Comunicacion eficaz con profesionales.
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e Capacidad de resolucién de conflictos.

e Capacidad para transmitir una buena imagen del Hospital.

b) Prueba escrita tipo test (10 preguntas sobre R.D. 521/87 de 15 de
abril, por el que se aprueba el Reglamento sobre Estructura, Organizacién y
Funcionamiento de los hospitales gestionados por el INSALUD).

c) Baremo de méritos.

9.-ORDEN DE LLAMAMIENTOS

Al personal seleccionado se le ofertaran los puestos de trabajo siguiendo
el orden de puntuacién alcanzado, de acuerdo a la calificacion obtenida,
pudiendo ser este puesto de trabajo tanto de mafiana como de tarde, segun
necesidades del Servicio.

Hasta un 30% del total de la plantilla a seleccionar se cubrira con
aquellos profesionales que reunan los requisitos de readaptaciéon de puesto,
siempre y cuando esto quede debidamente acreditado con el correspondiente
informe de Salud Laboral.

10.-RECURSOS

Contra la presente convocatoria, que agota la via administrativa, cabe
interponer recurso potestativo de reposicidn ante esta Direccion Gerencia en le
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su fecha de publicacién Art.
116 y 117 del la Ley 4/1999 de 13 de enero. BOE 14.01.1999, de Modificacion
de la Ley 30/92 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun), o bien,
cabe su impugnacion directa ante la jurisdiccion Contencioso- Administrativa
en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a su fecha de
publicacién (Art.10.1i) y j) ,14.12%) y 46.1 de la Ley 29/1998 de 13 de julio (BOE
14.07.98) reguladora de la jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Madrid, a 14 de diciembre de 2004

EL DIRECTOR GERENTE

Fdo.: Rafael Catala Polo
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DILIGENCIA: Para hacer constar que con fecha 14 de diciembre de 2004 se
expone esta convocatoria en los tablones de anuncios del HOSPITAL RAMON
Y CAJAL y de los Centros de Especialidades “San Blas” y “Emigrantes”.

EL DIRECTOR DE GESTION Y SS.GG

Fdo.: Pablo Calvo Sanz
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