infofeina

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA URGENCIES - HOSPITAL FIGUERES
(14-17:30H)

Ref.203156 - 23/06/2026 - Figueres (Girona)

Descripcio de l'oferta

Fundaci6 Salut Emporda, seleccionem un/a Auxiliar Administratiu/va pel servei d'urgéncies de I'Hospital de Figueres, realitzaria tasques relacionades
amb la gesti6 dels professionals del servei en relacio als calendaris laborals. Lloc de treball estable a jornada parcial del 50% en horari de dilluns a

divendres 14-17:30h, retribucié 22.800€/b/a (proporcional 50%).

Funcions i requisits de la vacant

El Servei d'Urgéncies de I'Hospital de Figueres atén i gestiona emergencies de qualsevol especialitat i gravetat, i proporciona una atencio integrada i
de qualitat.

El servei, en el qual es dona resposta a les urgencies de I'Alt Emporda, esta preparat per a les més de 80.000 visites anuals que es produeixen.
Disposa d'un equip de professionals especificament capacitat en I'atencié d'urgéncies i emergencies, integrat per metges, infermeres i auxiliars.
També compta amb el suport d'especialistes de guardia en cas de necessitat: Medicina Interna, Ginecologia i Obstetricia, Pediatria, Anestésia,
Cirurgia General i Digestiva i Cirurgia Ortopedica i Traumatologia. A més, es disposa d'un servei de traducci6.

El servei s?organitza en les seguents arees: Circuit d'atencié de baixa complexitat (8 boxs), circuit d'alta complexitat (16 boxs), 2 boxs pediatrics,
unitat de semicritics, Sala d'Emergencies i Suport Vital amb capacitat per a 2 pacients.

La Unitat de semicritics de |?Hospital de Figueres esta integrada en la xarxa de semicritics de Girona disposant de 8 boxs.

L'ambulancia medicalitzada del SEM té la base a I'Hospital de Figueres i el personal médic i d'infermeria sén professionals del Servei d'Urgéncies.

Actualment necessitem incorporporar un/a Auxiliar Administratiu/va en el servei d?urgéencies que, en dependencia directa de Gesti6 de persones i

funcional de Supervisié d?infermeria i Cap del Servei, assumiria les segiients funcions:

- Suport als comandaments del servei d?urgencies en la gestié de les incidencies amb els professionals i la cobertura del servei.

- Actualitzaci6 del Calendari mensual dels professionals del servei d?urgéncies garantint la presencia dels professionals amb competéncies
especifiques en cada torn de treball.

- Actualitzacié dels Calendaris dels professionals del servei d?urgéncies a Integrho.

- Coordinacié amb els comandaments del servei d?urgéncies i el departament de gestié de persones en la deteccio de necessitats de contractacio de
professionals pel servei.

- Seguiment de les hores treballades pels professionals per identificar desajustos en relacio a la jornada contractada, i reportar al departament de
Gesti6 de persones.

- Atencio i resolucio de dubtes i problemes basics dels professionals en relaci6 als seus calendaris (dies de lliure disposicio, hores sindicals, etc.).

- Control i seguiment de documentacio requerida per part dels professionals.



Es requereix:

- Formaci6 i experiéncia relacionada amb Gestié Administrativa.

Es valorara:

- Formaci6 i/o experiéncia en gestio de persones (calendaris laborals, gestié d?absentismes, documentacié laboral...).
- Experiencia en |?ambit sanitari.

- Coneixements del conveni SISCAT i de la Llei de Protecci6 de dades.

- Nivell usuari d?office i programes de gestio.

- Persona habituada a treballar en equip, amb bona capacitat comunicativa i orientacié al client intern, organitzada, metodica i resolutiva.

S?ofereix:

- Contracte temporal de 1 any + INDEFINIT a jornada parcial 50%.

- Dilluns a divendres en horari de 14 a 17:30h.

- Contractacié amb Categoria Auxiliar Administratiu/va, retribuci6 a jornada completa segons conveni SISCAT 22.803€/b/a (proporcional 50%
jornada).

- Programa actiu de formacié continuada i actualitzaci6 professional.

- Excel-lent oportunitat de desenvolupament professional en un bon ambient de treball i un entorn d?alta qualitat de vida.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial

Horari: Dilluns a divendres 14-17:30h
Perspectiva de la feina: 1 any + INDEFINIT
Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari: 22800

Proporcional 50%

Estudis
Es valorable FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Angles - B2 - Avancat (Valorable)



Professions de la feina

Administratiu/va de RRHH

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible Experiencia relacionada amb Gesti6 Administrativa.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 1 any

Empresa

Empresa: FUNDACIO SALUT EMPORDA
Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripcio:  sanitaria



